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MENSAJE DE LA PRESIDENTA EJECUTIVA

Apreciados estudiantes:

iBienvenidos al Liceo de Arte, Disefio y Comercio en Caguas, Puerto Rico!

Les felicito por haber escogido esta Institucion de ensefianza Postsecundaria para
continuar estudios hacia una carrera corta en el area de su preferencia. Hoy es el
primer dia de su futuro. Aprovéchelo.

La Administracion, la Facultad y todo el Personal de la Institucion, somos
responsables de la motivacion genuina que les ofrecemos constantemente para
brindarles el ambiente mas propicio y se desarrollen hasta alcanzar sus metas.

iSu éxito serd el nuestro!

A sus ordenes,

Betty Caban Miranda
Chief Executive Officer



ORGANIZACION INSTITUCIONAL

JUNTA DE DIRECTORES

Betty Caban Miranda
CEO

Gueisha Santiago Caban
Presidenta

Tashiria Underwood
Vice-Presidenta



PERSONAL ADMINISTRATIVO

Betty Caban Miranda, “Chief Executive Officer” (CEO)
Computer Programming and Data Entry Diploma,
Hausman Computer School, NY

Tashiria Underwood, Vice Presidenta
Certificado, Asistente Veterinaria
Aiken Tech College, Georgia

Carlos Martinez Garcia
MA Administracion y Supervision
Universidad del Turabo

Elisa Vazquez Mufioz, Registradora
GA Ciencias
Universidad Interamericana, Recinto Metro

Elba Cruz Neris, Tesoreria
BA Administracion Sistemas de Oficina
Universidad del Turabo

Diana Torruella Delgado, Secretaria Ejecutiva
GA Ciencias Secretariales, Columbia College
Educacién concentracion Inglés, Universidad Turabo

Irma |. Pefia Torres, Oficial Sala de Recursos

BA Administracién Empresas concentracion Gerencia,
Columbia College

GA Ciencias Secretariales, Puerto Rico Junior College

Enid Trinidad, Oficial Colocacién de Empleo
BA Administracion de Oficinas, Universidad del Turabo
MA Recursos Humanos, University of Phoenix (Recinto PR)

Irisbelle Rosario Cruz
BA Recursos Humanos
Universidad Interamericana de Puerto Rico

Gueisha Santiago, Presidenta
Diploma, Hephzibah High School
Georgia, USA

William Garcia Navarro, Director Admisiones
Diploma Banca Hipotecaria
Instituto de Banca y Comercio

Yamil Y. Casul Perales, Controller
BA Contabilidad
Universidad de Puerto Rico

Edilberto Rivera Santos, Asistencia Econdmica
BA Administracién Empresas concentracion Contabilidad,
American University

Zenaida Santiago Martinez, Orientacion y Asesoria
BA Artes concentracién Trabajo Social Lic. #3288
Universidad Sagrado Corazon

Nereida Cuevas Sanchez, Secretaria Departamento de Admisiones
GA Ciencias Secretariales, Columbia College



Roberto H. Brenes Gonzalez, Tesoreria
BA Administracion Empresas concentracién Contabilidad
Universidad Interamericana Recinto Bayamdn

Mayra Suarez Ortiz, Representante de Admisiones
BA Ciencias Secretariales
Universidad de Puerto Rico

Antonio Echevarria Flores
Rubén Gémez Carrasquillo

Bernardo Gémez Sanchez, Representante de Admisiones
Diploma, Educacién General
Escuela Superior José Campeche

Raquel Contreras Sanabria, Representante de Admisiones
Diploma Técnico Cardiovascular
EDIC College

Adelaida Lago Ramos, Representante de Admisiones
BA Educacidn Preescolar
Universidad del Turabo

PERSONAL CUSTODIA

Maria Rivera Conde
Ruth Rojas Gomez

Noemi Pérez Cuadrado

Ricardo Cartagena



FACULTAD

ALTA COSTURA

Ayala Segui, Tania
Créditos conducentes al BA Educacion Industrial

Garcia Cruzado, Olga

BA Educacion, Universidad Central Bayamon

Diploma Academia Carlota Alfaro en Confeccidn Patrones y Diploma Academia Carlota Alfaro en Alta Costura, Disefio
Alta Costura, Disefio y Grading Modas, Floristeria

Garcia Garcia, Mayra

Diploma Disefio Modas, Universal Mundial

Créditos conducentes al BA Administracion Empresas,
Universidad Sagrado Corazén

FLORISTERIA COMERCIAL

Diaz Orta, Marisol

Certificado Floristeria Comercial Martinez Centeno, Margarita
Liceo de Arte, Disefio y Comercio Certificado Floristeria Comercial y Decoracidn de Interiores,

Liceo Arte, Disefio y Comercio

ORGANIZACION, DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE UN CENTRO DE CUIDADO INFANTIL

Acevedo Cartagena, Blanca
GA Educacién Preescolar, Universidad Turabo

Claudio Nogueras, Ruth
MA, Educacidn, Universidad del Turabo
BA Educacién Preescolar, Universidad Interamericana

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO A PLANES MEDICOS

Ramos Vazquez, Nancy Rivera Baldrich, Elia
BSS Secretarial BA Ciencias Secretariales, Universidad del Turabo
Universidad de Puerto Rico GA Ciencias Secretariales, Columbia College

Rivera Negrén, Milagros
BA, Ciencias Secretariales
Universidad Interamericana de PR



ARTES LIBERALES

Relaciones Humanas

Cid Mansur, Julia M.

MA, Universidad Central del Este, RD

Coordinacién Eventos Sociales Gubernamentales y Corporativos, Asociacion Coordinadores PR Floristeria Comercial, Floristeria
Iberoamericana Paisajismo, Artes Plasticas, Asociacion Florista PR Certificacion en Liderazgo Impacto Vital

Matematicas, Contabilidad

Davila Avilés, Feliciano

MA Artes Ciencias Sociales concentracién Economia,
Universidad de Puerto Rico

BA Ciencias Sociales concentracion Economia

Inglés

Luis Marrero

BA Educacion concentracidn en Inglés
Universidad Interamericana de Puerto Rico



COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

Bazan Torres, Eladia Berrios Rodriguez, Luz
Diploma, Cosmetologia Basica y Avanzada, Certificado, Cosmetologia
Instituto de Banca y Comercio Caribbean Beauty & Technical Institute

Certificado, Técnica de Ufias, Global Institute

Ortiz Roldan, Denise
Diploma Cosmetologia Basica
Rogie’s School

Pifieiro Concepcidn, Elsie Rios Ortega, Vilma

Diploma Super Master (Cosmetologia Avanzada), Certificado, Cosmetologia

Instituto Estética y Belleza Marugie Certificado Abbynell Beauty and Technical Institute
Cosmetologia Bésica, Abbynell Beauty and Technical

Institute

BARBERIA Y ESTILISMO

Texidor Rodriguez, Héctor Vazquez Ramos, Ricardo
Serbia’s Technical College Certificado Barberia y Estilismo
Diploma Barberia y Estilo Liceo de Arte, Diseiio y Comercio

Veldzquez Rosa, Carlos M.

Diploma: Barberia y Estilismo - Cosmetologia
Avanzada Abbynell Beauty and Technical
Institute

TECNICO DE UNAS

Diaz Rodriguez, Mayra

GA Lineas Aéreas, Colegio Politécnico Caguas

Diploma Cosmetologia Basica y Avanzada - Técnico Uias
Abynell Beauty Academy

Fontanez Hernandez, Sandra
Diploma Técnico Ufas,
American Business College
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INFORMACION GENERAL

Trasfondo Historico

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una institucién privada, no sectaria, postsecundaria de caracter no universitario con
programas vocacionales, técnicos y de altas destrezas, incorporada bajo las Leyes de Incorporacién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Fundada en 1985, se dedica a la educacion postsecundaria ofreciendo cursos en carreras técnicas y
vocacionales que estan en demanda en el mercado de empleo. La escuela abre sus puertas a toda persona que desee seguir
una carrera corta, que lo adiestre y capacite técnicamente para obtener mejores oportunidades de empleo en el mundo del
trabajo.

Durante su primera etapa, Liceo de Arte, Disefio y Comercio comenzd con cursos de: Alta Costura, Floristeria Comercial,
Confeccion de Colchas, Cortinas, Cojines y Sastreria. Hoy mantenemos nuestros curriculos en Alta Costura, Costura con
Bordado en Pedreria y Floristeria Comercial. Debido a la gran aceptacion del publico y la demanda en el renglon econdmico; la
escuela ha incorporado nuevos ofrecimientos en el drea de Organizacidon, Administracién y Desarrollo de un Centro de
Cuidado Infantil, Asistente Administrativo con Facturacidn y Cobro a Planes Médicos. Posteriormente, se afiaden los cursos
de Cosmetologia y Estilismo, Cosmetologia Avanzada, Barberia y Estilismo y Técnico de Ufias.

Somos una de las primeras Instituciones Post-Secundarias en tener aprobado por el Consejo General de Educacién de
Puerto Rico el curriculo de Organizacidon, Administracién y Desarrollo de un Centro de Cuidado Infantil. Es para nosotros
motivo de orgullo el haber graduado el primer grupo de estudiantes en dicha especialidad y asi contribuir al mejoramiento
en servicios de Centro de Cuidado Infantil. Mas tarde, otras agencias de la comunidad, conociendo la calidad y el éxito de
nuestros programas; también comenzaron a utilizar al Liceo de Arte, Disefio y Comercio para adiestrar a su clientela. Es asi
como se unen a recibir servicios de nosotros el Programa de Rehabilitacidon Vocacional, la Oficina de Desarrollo Humano; asi
como agencias y patronos privados.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce que el éxito de un programa de adiestramiento descansa mayormente en un
elemento clave: la facultad. Esta se compone de maestros capacitados quienes, ademds de tener experiencia y estar
académicamente preparados; estan adiestrados para entender las necesidades especiales y ambiciones de nuestros
estudiantes. La facultad refuerza el reto del futuro del Liceo de Arte, Disefio y Comercio recibiendo educacién continua
para estar al dia con las nuevas tendencias en las dreas que cada cual ensefia. Todos los profesores estan debidamente
certificados por el Departamento de Educacion de Puerto Rico.

VISION

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio en Caguas, aspiran a ofrecer una educacion de calidad a nivel postsecundario, donde
los estudiantes tengan las condiciones éptimas para formarse y desarrollarse en un ambiente que contemple y satisfaga sus
necesidades, intereses, capacidades, habilidades, y particularidades.

MISION

Nos dedicamos a la formacidon del estudiantado a través de un modelo educativo flexible, equitativo, de calidad vy
sustentado en valores. Reconociendo al estudiante como la razén de nuestros esfuerzos; con el fin de capacitarlos
técnicamente garantizando el éxito en su vida laboral.
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OBJETIVOS

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio concibe la educacidn técnica y vocacional desde una perspectiva amplia, basada en una
firme conviccidon de que este tipo de carreras es la mejor inversidon para la persona, comunidad y gobierno. Bajo este
amplio concepto se visualiza la educacién como medio para ofrecer al estudiante los conocimientos técnicos y las destrezas
requeridas para convertirlos en empleados diestros.

La Institucion ha establecido los siguientes objetivos:

e Desarrollar en los estudiantes conocimientos, numero posible de alumnos en un ambiente
destrezas y actitudes que le capaciten para real.
funcionar eficientemente en el mundo del
trabajo. e  Proveer para el mejoramiento del personal

desempeiidandose actualmente en la industria.
e  Ofrecer adiestramiento en ocupaciones que

tengan demanda en la industria local. ®  Motivar al sector industrial, al comercio, las
agencias de gobierno y a la comunidad en
e Ofrecer oportunidades de superacion general para que los cursos sean los mas
académica, vocacional y técnica al mayor efectivos posibles y que estén a la par de las

exigencias de la sociedad moderna.

FACILIDADES FiSICAS Y EQUIPO

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio esta ubicado en la Calle Acosta #42, y Jiménez Sicardd #49, Caguas cuenta con cerca de
24,000 pies cuadrado que se distribuyen en cuatro plantas fisicas donde se ubican los siguientes programas:

Acosta #38 bajos - Floristeria Comercial, Belleza y Acosta #38 Altos - Artes Liberales y Cuido Infantil
Centro de Recursos para el Aprendizaje
Acosta #41 Bajos - Barberia Acosta #42 Bajos - Belleza, Asistente Administrativo,
Oficinas Administrativas
Acosta #42 Planta Media - Oficinas Administrativas Acosta #49 Altos - Alta Costura

Jiménez Sicardd #49 - Técnico de Unas

Un total de 32 salones de clases divididos de la siguiente forma: (7) Cosmetologia (4) Barberia, (2) Cuido Infantil, (3) Alta
Costura y (2) Tendido Telas, (5) Técnico Uiias, (3) Asistente Administrativo, (2) Floristeria Comercial, (4) Artes Liberales.

ACREDITACION, APROBACIONES Y ASOCIACIONES

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio esta acreditado, licenciado y autorizado por:

“Accrediting Commission of Career Schools and Colleges” Licencia V 27-07 del
2101 Wilson Boulevard, Suite 302 Consejo de Educacion de Puerto Rico
Arlington, VA 22201 Apartado Postal 195429
http://www.accsc.org Hato Rey, Puerto Rico 00918

http://www.cge.gobierno.pr

Departamento de Educacién Oficina de Rehabilitacién Vocacional
Agencia Aprobadora de Servicios Educativos a Veteranos Departamento del Trabajo y Recursos Humanos
PO Box 1190759 Administracion de Rehabilitacion Vocacional
San Juan, PR 00919-0759 PO Box 4966, Caguas, PR 00726
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ASOCIACIONES

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es miembro de las siguientes organizaciones profesionales:
1. Asociacion de Educacion Privada de PR (AEPPR)
2. Association of Collegiate Registrars and Admission Officers (PRACRAQ)
3. Association of Student Financial Aid Administrators (PRASFAA)

INFORMACION ACADEMICA
LEY SOBRE DERECHO A CONOCER LA SEGURIDAD

La Ley 101-542 conocida como “Student Right to Know” y “Campus Security Act”, establece que el Liceo de Arte, Disefio y
Comercio, debera recopilar datos, divulgar y mantener informada a la Comunidad Estudiantil, anualmente, sobre los
incidentes delictivos ocurridos en la Institucion. Es importante que todos estemos conscientes de posibles riesgos y juntos
colaboremos para reducirlos.

La Politica del Liceo de Arte, Disefio y Comercio respecto al derecho de conocer la seguridad en el campus, establece que la
Institucidn es responsable de garantizar la maxima seguridad a sus estudiantes y empleados.

Los estudiantes y empleados deben informar de cualquier acto que involucre robo, violacién y/o cualquier otro asunto de
naturaleza delictiva que suceda en el campus o en sus areas relacionadas. La Politica también establece que la Institucion
debe cumplir con las regulaciones del gobierno federal que requiere se someta un informe anual al respecto.

Recopilacion de Datos sobre la Seguridad en el Campus

Total occurrences

Criminal Offenses (Public (Public Property)
Property) Actividad Criminal Total de incidentes
Murder /Non-negligent 2008 2009 2010 2011

manslaughter Crimenes homicidio
voluntario/involuntario 0 0 0 0

Forcible sex offenses

(including forcible rape)

Delitos sexuales (incluyendo

violacién 0 0 0 0
forzada)

Nonforcible sex offenses

Tentativa violacién

Robbery

Robo

Agravated assault

Agresion agravada

Burglary

Escalamiento

Motor vehicle theft

Hurto de vehiculo

Arson

Incendio

Negligent manslaughter
Homicidio impremeditado o casual
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Total
occurrences
(On Campus)

Total de
incidentes

Criminal Offenses (On Campus) Actividad Criminal
2008 2009 2010 2011

. 0 0 0 0
Murder/Non-negligent manslaughter
Crlmene.s hFJmICIdIO . 0 0 0 0
voluntario/involuntario
Forcible sex offenses (including forcible rape) 0 0 0 0
Delitos sexuales (incluyendo violacidn forzada) Nonforcible
sex offenses Tentativa violacién 0 0 0 0
Robbery
Robo 0 0 0 0
Agravated assault
Agresion agravada Burglary Escalamiento 0 0 0 0
Motor vehicle theft
H .
urto de vehiculo 0 0 0 0
Arson
Incendio
Negligent manslaughter 0 0 0 0
Homicidio impremeditado o casual
0 0 0 0

Nuestra institucidén no tiene hospedaje, por lo tanto, las disposiciones de esta ley que aplican al registro de fuego y
de personas perdidas no aplican. Sin embargo, si emitimos alerta de seguridad cuando surjan incidente que
representan amenaza inmediata o continua para la seguridad de la comunidad estudiantil y los empleados.

Politica de “Gainfull Employment Program Disclosure”/ Divulgaciones

En cumplimiento de la nueva regulacion federal de octubre de 2010 de “Gainfull Employment” a partir del
1 de julio de 2011 y cada 1 de julio en adelante publicara informacién cada uno de sus programas el
documento titulado “Gainfull Employment Disclosure”. Este contendra datos sobre el programa tales
como: empleos institucionales, tasa de empleabilidad, tasa de finalizados y costos de libros y mediana de
préstamos de Titulo IV, préstamo privado e institucionales, tasa de empleabilidad, tasa de finalizado y
costos de libros y materiales. Para mayor informacién puede buscar nuestra pagina electrénica en la
siguiente direccién: www. liceocaguas.com.

Politica de Representacion Indebida Deliberada (Misrepresentation)

Nuestra Institucién reconoce la importancia de desarrollar, implantar y mantener una politica contra la
representacién indebida liberada. Para cumplir con esta politica, la institucidon ha desarrollado
procedimiento para asegurar que no haya representacion indebida deliberada (misrepresentation) en
relacion a la naturaleza de sus programas de estudio, sus costos financiero o sobre la empleabilidad de
sus graduados.

El objetivo de esta politica es ofrecer a sus prospectos estudiantes y a los estudiantes matriculados
informacién correcta y veraz relacionados a sus licencias, acreditacion, ubicacién, facilidades, equipos,
programas académicos, costos de estudio, ayuda econémica y tasa empleabilidad de sus graduados.

14



POLITICA SOBRE DIVULGACION DE INFORMACION RELATIVA A LOS
ESTUDIANTES

LEY DE PRIVACIDAD (F.E.R.P.A.) 1974
LEY FTC (FEDERAL TRADE COMMISSION)

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio, en conformidad con la Ley de “Family Educational Rights and Privacy Act” de 1974, Ley
Publica 93-380 segliin enmendada (FERPA) y la Reglamentacion del “Federal Trade Commission” adopta la siguiente politica
para los expedientes de estudiantes activos. Anualmente, segin sea necesario o segun lo requiera la ley o la
reglamentacion, le notificaremos sobre nuestra Politica de Privacidad, de esta forma conocera el uso y manejo que le
daremos a la informacidn personal que comparte con nosotros y sus derechos sobre ella.

El estudiante puede inspeccionar su expediente cuando asi lo solicite; limita la divulgacion a otras personas de informacion
personal de los expedientes educativos, sin previo consentimiento escrito del estudiante. Le provee al estudiante la
oportunidad para solicitar que se corrijan los expedientes educativos donde sea apropiado.

Para ver el expediente de un estudiante, hay que solicitar su autorizacion. Estan exentas de lo anterior aquellas agencias asi
sefaladas bajo el Acta: ej. Oficiales Institucionales, Oficiales Educativos Federales, Auditores y en aquellos casos que
requiera para solicitar y recibir asistencia econdmica. No requiere consentimiento del estudiante la informacion
relacionada con el directorio que incluya: nombre, direccidn, teléfono, programa de estudio, fecha de estudio, grado
recibido y las instituciones a la que asistié. Preguntas referentes a los derechos del estudiante bajo esta Ley; pueden ser
realizadas en la Oficina de Registraduria de la Institucién.

POLITICA SOBRE EL USO DE LOS RECURSOS ELECTRONICOS

Declaracion de Politica:

La institucién ofrece una variedad de recursos electrénicos (bases de datos de la red, productos de CD-ROM, el internet y
bases de datos montados localmente) para realizar las necesidades educacionales y recreativas de los estudiantes y para
controlar el uso de estos recursos para que sea seguro y responsable.

Regulaciones:

El acceso gratuito y limitado de los recursos electrénicos estan disponibles a todos los usuarios de la sala de recursos y
estudiantes en los salones de clases donde se provean computadoras. No se proporciona servicio completo de internet.
Algunos servicios del internet no seran proporcionados por razones financieras, tecnoldgicas o de seguridad.

La Institucidon protege su sistema y equipo de virus. Sin embargo, los usuarios de cualquier sistema o equipo que son
accesibles publicamente deben de estar enterados de la potencial transmisién de virus de computadoras. La institucién no
se hara responsable por virus de computadoras que sean transmitidos a las computadoras de los usuarios.

La sala de recursos es responsable solamente por la informacidn relacionada con la sala de recursos y sus servicios. No
asumimos la responsabilidad ni por el contenido ni por la exactitud de la informacién que se encuentre en el internet u
otros sistemas de computadoras.

La institucidn proporciona acceso filtrado al internet para adherir los requisitos expuestos en el Acta de Proteccidn de Nifios
del Internet. La institucién usa una herramienta de programacién de filtracion que restringe el acceso a los sitios en el
internet que entran dentro de las categorias de “sexo” y “contenido para adultos.” Porque la herramienta de filtracion es
intrinsecamente imperfecta, no podemos garantizar que todo el contenido en el internet sea siempre apropiadamente
filtrado. Los padres o representantes legales de los nifios de menor edad son responsables por la seguridad y las actividades
de los nifios en el uso de los recursos de la biblioteca. Informacién para padres y nifios sobre la seguridad del internet se
encuentra en el sitio web: http://netsmartz.org/index.aspx.
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La red inaldmbrica de servicios para los estudiantes de cualquier edad proporciona solamente acceso filtrado al internet.
Debido a las limitaciones técnicas, el filtro de la red inalambrica no se puede quitar. El personal de la sala de recursos
durante el afio fijard un horario de sesiones de instruccion para grupos de como usar los recursos electrénicos de la
biblioteca y del internet.

La sala de recursos protege la privacidad de uso de los archivos prestados y usados. Los estudiantes que utilizan las
computadoras de la biblioteca para su uso personal son advertidos que la privacidad de informacion personal y del correo
electrdénico no es garantizada. Los usuarios deben de evitar divulgar informacién personal como su direccidon, nimeros de
teléfonos y nimeros de tarjetas de crédito en sitios desconocidos en el internet.

El equipo de la sala de recursos y los salones puede ser usado solamente por los estudiantes y el personal de la éstos para
obtener acceso a recursos electronicos y/o a las redes con propdsitos educativo. Al usar del equipo de la institucién y la
infraestructura electrdnica, los usuarios clientes dan a entender de estar de acuerdo con cumplir con las Reglas de
Conducta provistas por la institucion.

Ejemplos de uso inaceptable incluyen, pero no se limitan a lo siguiente:

1. Obstruccion de, dafio a, o modificaciones no autorizadas del equipo o informacion que pertenece a la sala de
recursos o a otros usuarios., son violaciones.

2. Rompimiento o control de comunicacién electrénica no autorizada.

3. Copiar material protegido por los derechos de autor sin autorizacién o ilegalmente, es una violacién de la ley de EU
(US Code, Title 17.)

4. El uso no autorizado de cuentas de computadora, cédigos de acceso, nimeros de identificacion de redes asignadas
a otros, o cualquier actividad, estd en violacidn. (“Fraude de Telecomunicacion”)

5. Violacién de acuerdos de licencias de equipo logico informatica.

6. Violacion de la privacidad de otros usuarios.

El personal de la sala de recursos y de los salones con computadoras pueden interrumpir la actividad o bloquear el acceso a
sitios que interfieren con el funcionamiento del sistema de computadoras que causan conflicto con el uso autorizado de los
recursos, el equipo o la violacidn de las leyes locales, estatales o federales.

La falta de responsabilidad del uso apropiado al acceso del sistema de recursos electrénicos de la institucion puede resultar
en renunciar a los privilegios para usar la sala de recurso y los salones como también puede tener consecuencias legales.

Procedimientos:

El personal de la sala de recursos y los salones reportara al director(a) cuando un estudiante o usuario acceda a un portal
de la red inapropiadamente o que haya bloqueado o desbloqueado inoportunamente a través del filtro del internet. Sélo el
personal asignado de la institucidon o su directora tomara todas las decisiones con respecto a la clasificacion de portales
individuales.

Si un miembro del personal observa a un adulto que esté accediendo a un sitio con materia sexualmente explicita en
presencia de personas de menor de edad, el miembro del personal le pedird que cierre el sitio. Si el usuario cumple con la
peticion del personal, este podra seguir usando la computadora. Si se niega a cerrar el sitio, lo referira a la directora. Se
hard un reporte del incidente. Si un miembro del personal observa a un estudiante quien esté mirando materia
sexualmente explicita, el personal de la sala de recurso pedira al estudiante su nombre y direccidn, y verificara si es menor
de edad. Le pedira que cierre el sitio y completara un reporte del incidente. Le informard al estudiante que el reporte se
mantendra en los archivos. Si rehisa cumplir, el encargado de mantener la disciplina de la sala de recurso lo acompaniara a
la oficina de la directora. Si suceden incidentes adicionales, los padres serdan notificados y los privilegios de la sala de
recurso o salones de estudio pueden ser suspendidos.
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Guias:
El personal de la Sala de Recurso estara alerta del uso impropio de los recursos electronicos en la instituciéon y respondera
cuando sea informado de cualquier violacidn de esta politica.

El personal de la institucion usara su propio juicio con respecto al uso de los recursos, conociendo que el principio de los
recursos electrénicos se ofrece para apoyar los negocios de la institucidn, y su mision de educacidn, investigacion y servicio.

Leyes Aplicables:
v’ Federal Copyright Law: http://www.copyright.gov/titlel7
v~ Federal Wire Fraud Law: http://www.hg.org/wire-fraud-law.htmi#1
v~ Federal Computer Fraud and Abuse Law: http://www.fas.org/sgp/crs/misc/97-1025.pdf
v Pyramid or Chain Emails Letters

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio ofrece igualdad de oportunidades de empleo a todos los solicitantes. No se discrimina
por razones de raza, color, religion, sexo, edad, origen nacional, credo politico, incapacidad fisica, siempre que éste relna
los requisitos para el puesto que solicita o espera mantener.

POLITICAS:

DISCRIMINACION

El reclutamiento, admisidn y las promociones en el Liceo de Arte, Disefio y Comercio serdn basandose en méritos: no se
discriminard por: raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social, afiliacién politica, ideas politicas o
religiosas o impedimento fisico. El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se adhiere a todas las normas y reglamentos indicados
en la:

1. Ley de Privacidad y Derechos Educativos de la Familia del 1974, Ley Federal 93-380.

2. Ley de Rehabilitacion del 1973 (seccion 504), Ley Publica 93-112 y las enmiendas del 1974, Ley
Publica 93-516.

3. Leyde Lugar de Trabajo Libre de Drogas del 1988, 34 CFR Parte 85, Subparte F.

PREVENCION DE DROGAS Y ALCOHOL

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio informa a los estudiantes y empleados que la Institucion ha establecido las siguientes
Politicas de Empresa Libre de Drogas a tenor con los requisitos del gobierno federal para los programas y actividades
educativas.

e Prohibe a todos los estudiantes y empleados la manufactura, otorgacion, posesion, uso o distribucion ilegal de
sustancias controladas, drogas ilicitas y alcohol de cualquier tipo y cantidad.

e Se prohibe también el fumar productos derivados del tabaco en salones de clases y oficinas cerradas o en cualquier
otra area dentro de los terrenos o propiedad de la Institucion aunque no esté especificamente designada como
area de fumar.

e Prohibe totalmente el uso de estupefacientes que crean habitos como las drogas; estan totalmente prohibidas en
los salones de clases, alrededores, dreas adyacentes y servicios de la Institucion.

e Que cualquier individuo que esté involucrado en la manufactura, distribucidn, actte bajo efecto de alguna droga, y
provoque a otro empleado o estudiante por estar bajo los efectos de estupefacientes dentro de la Institucidn; se le
ofrecerd orientaciéon sobre la Politica y se impondran sanciones, inclusive, hasta la suspension de clases y de la
Institucidn y/o cualquier otra medida disciplinaria segin la Politica Publica de la Institucidn, publicada y revisada
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anualmente sobre uso y abuso de alcohol y sustancias controladas.

e Que el Liceo de Arte, Disefio y Comercio notificara a todo el personal y estudiantado del establecimiento de esta
Politica mediante orientacidn, por escrito y la incorporara a las normas, reglamentos estudiantiles y estatutos
institucionales.

e Que cualquier empleado o estudiante que a sabiendas encubriera algun individuo o compafiero de trabajo
gue tenga el habito de la drogadiccidn, se convierte en cdmplice de éste, por ende podra ser sancionado e inclusive
suspendido de su empleo y/o sueldo de la Institucién.

VIOLENCIA DOMESTICA EN LA INSTITUCION

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una institucion privada, no sectaria, educativa, incorporada bajo las Leyes de
Incorporacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Fundada en 1985, se dedica a la educacién postsecundaria
ofreciendo cursos en carreras técnicas y vocacionales que estan en demanda en el mercado de empleo. La escuela abre sus
puertas a toda persona que desee seguir una carrera corta, que lo adiestre y capacite técnicamente para obtener mejores
oportunidades de empleo en el mundo del trabajo.

Por eso, en cumplimiento de la Ley 217 del 29 de septiembre de 2006 y en reconocimiento a la necesidad de apoyar la
politica publica de cero tolerancias ante la violencia doméstica en Puerto Rico, ha decidido implantar el Protocolo para
Manejar Situaciones de Violencia Doméstica en instituciéon. En este Protocolo, se provee uniformidad a las medidas y al
procedimiento a seguir cuando un(a) estudiante y/o empleado(a) sea victima de violencia doméstica. Maediante estas
medidas preventivas, se logrard un manejo adecuado de casos que puedan traer consigo elementos de peligrosidad al
ambiente de estudio.

Para dar a conocer la Politica Institucional establecida, el Director(a) Ejecutivo(a) publicara a través de tablones de edictos
el documento Guias, Normas y Protocolo Para el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica que afectan a los
Estudiantes en su Lugar de Estudio. Ademds, se coordinardn adiestramientos al personal designado para las
situaciones o casos de violencia doméstica en el lugar de estudio y se orientard a todos los estudiantes y empleados sobre
este asunto.

POLITICA SOBRE “BULLING” O ACOSO ESCOLAR

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se hace eco de la profunda preocupacién que se ha levantado por conducta
constitutiva de acoso escolar o “bulling” en los centros educativos. El Acoso Escolar es un acto grave ya que tiene el efecto
directo e indirecto de atentar contra la dignidad del ser humano. Es un acto despiadado y cruel.

Nuestra institucidon sera enérgica en los casos en que se reporte Acoso Escolar (“Bulling”). Esta conducta, la que serd
descrita més adelante, no sera tolerada. De presentarse una queja de acoso, se investigard y de comprobarse la
probabilidad del acoso, el (la) estudiante acosador (a) podra ser severamente sancionado, incluida su expulsién sumaria.

El Acoso escolar (“bulling”) se define como una conducta agresiva u ofensiva de una persona o mas contra otra u otro (a)
y que podria ser repetitiva.

A manera de ilustracién y sin que se limite el acoso puede incluir:
a) La agresion fisica — incluye golpear, patear, escupir, empujar, robar, etc. a otro compafiero (a) de nuestra
Comunidad escolar.
b) Agresion Verbal —incluye insultar, imponer sobrenombres, burlarse, amenazar, etc.
c) Agresidon Emocional o Sicoldgica — incluye hacer correr rumores, manipular las relaciones sociales, exclusién del
grupo, la extorsidon, burlarse de la apariencia fisica de un compafiero (a), o de su forma de expresarse o
proyectarse, entre otros.

Si el acoso se produjera por parte de un estudiante nuestro (a) contra un estudiante de otra comunidad escolar en
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actividades promovidas por nuestra institucion o en la que hayamos sido invitados, la queja sera atendida y de proceder, se
aplicara la sancion que corresponda. Una vez presentada la queja por acoso, la administracion escolar abrird una
investigacion.

El primer paso a seguir serd notificar al estudiante o a los estudiantes imputados sobre el acoso escolar o “bulling” y de ser
necesario a sus padres o legitimos tutores. Se les instruird para que desde ese momento se abstengan de mantener ningun
tipo de comunicacidn o contacto con él o la estudiante objeto de acoso.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no asumird ese rol primariamente, pero tampoco lo puede ignorar pues esta afectando
su ambiente de comunidad de aprendizaje, creandole un clima carente de paz y tranquilidad. La falta de respeto del que
escribe, en ocasiones su falta de pudor y hasta la falta de caridad que entrafia ese tipo de comunicaciéon empafia la imagen
de nuestra institucién.

Por las razones expuestas y en animo de evitar que estas situaciones sigan aconteciendo nos vemos precisados a reflexionar
sobre este asunto y formular una politica.

PROCEDIMIENTO

A. El Liceo de Arte, Disefio y Comercio es una institucién privada, no sectaria, postsecundaria de caracter no
universitario con programas vocacionales, técnicos y de altas destrezas, incorporada bajo las Leyes de
Incorporacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Se espera que el buen comportamiento de nuestros
alumnos se mantenga fuera de los predios escolares.

B. La mision primaria de nuestra institucién es que nuestros estudiantes observen en todo momento un excelente
comportamiento en la institucién.

C. Por lo tanto, el quebrantamiento a las normas de comportamiento descritas en el Reglamento Estudiantil y las
consecuentes sanciones se aplicaran si las expresiones, ilustraciones, comentarios publicados por cualquiera de
nuestros estudiantes a través de cualquier medio de comunicacion cibernética resultan contrarias a estas normas
de comportamiento, incluidas las iniciadas, creadas o publicadas fuera del campus.

D. Estas expresiones incluyen aquellas dirigidas a cualquier miembro de nuestra comunidad escolar. Incluye también
expresiones que constituyan acoso cibernético.

E. Las expresiones falsas publicadas en Internet, Facebook, My Space y otros “sites” similares, que atenten contra la
dignidad de cualquier miembro de nuestra comunidad escolar, se hagan dentro o fuera de los predios escolares,
podran conllevar sanciones conforme al Reglamento del Estudiante. La sancién podrd aplicarse al estudiante que
lo cred y al que lo publicé.

F. La publicacion de fotos o mensajes de texto en celulares u otros artefactos andlogos, que atenten contra la
dignidad de cualquier miembro de nuestra comunidad escolar, se hagan dentro o fuera de los predios
institucionales, podran conllevar sanciones conforme al Reglamento del Estudiante. La sancién podra aplicarse al
estudiante que lo cred y al que lo publicé.

Se advierte a nuestros estudiantes y a sus padres o legitimos tutores que una expresion falsa difamatoria contra
cualquier ciudadano puede dar lugar a que la persona perjudicada por dicha expresiéon pueda incoar acciones
legales criminales y civiles. Ello, sin perjuicio a la determinacion de la administracion sobre el estatus del estudiante en
la Institucion.

G. Bajo ninguna circunstancia los estudiantes podran utilizar las paginas web de la Institucién para ningln asunto o
tema que no esté relacionado con el curriculo de sus clases. El uso incorrecto de las computadoras, “sites”,
paginas o cuentas de la institucién puede conllevar hasta la expulsion del estudiante.

Dependiendo de las circunstancias de cada caso, la institucidon podra retirar al (los) estudiante (s) de los predios escolares.
e (Cada caso se evaluaré por sus propios méritos.
e Entre los factores a considerar estan los siguientes: la intensidad del acoso, medio utilizado por el acosador hacia el
acosado, dénde se concreta el acoso, en qué consiste el acoso, etc.
La investigacion incluird entrevistas con estudiantes, profesores, cualquier miembro de la comunidad escolar, o cualquier
persona que pueda tener conocimiento de los hechos que estan siendo objeto de investigacion. La institucion procurara

19



resolver la queja con prontitud. De confirmarse el acoso, el (los(as) estudiante (s) sefialado (s) podra (n) recibir una o mas
de las siguientes sanciones:

1. Suspensiény/o

2. Imposicién de una Probatoria de Conducta por el término que la administracidn estime prudente, y/o

3. Retirarle su matricula para el cuatrimestre siguiente.

4. Expulsion Sumaria
Esta politica podra ser enmendada en cualquier momento.
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HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL TRABAJO

INTRODUCCION

Ciertas frases de afecto o comentarios sobre los atributos fisicos o el atractivo de una persona o promesas o gestos con
contenido sexual pueden mal interpretarse o causar resentimiento por el que recibe dichos comentarios o expresiones, aun
cuando no se hicieran con malicia, o mala intencién. Por lo tanto, se le advierte a todo el personal de la institucidn, que
este tipo de practica esta estrictamente prohibida.

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Liceo de Arte, Disefio y Comercio desea que todos los empleados y estudiantes puedan trabajar y estudiar en condiciones
de seguridad y dignidad. Sin embargo, se trata de un esfuerzo conjunto en el cual todos deben ofrecer su cooperacién con
miras a reducir las posibilidades de ser objeto de hostigamiento sexual.

PROCEDIMIENTO

1) Cualquier persona que tenga conocimiento o considere que ha sido objeto de o se sienta perjudicado(a) por
hostigamiento sexual en cualquiera de sus variantes podra recurrir, a la mayor brevedad, mediante querella verbal o por
escrito: El querellante debera radicar su queja y dirigirla al Director(a) Ejecutivo(a) a la siguiente direccidn:

Director Ejecutivo
Liceo de Arte, Disefio y Comercio
PO Box 1889
Caguas, PR 00726

Si el querellante lo considera pertinente puede remitir su querella a las entidades Acreditadoras:
Accrediting Commission of Career Schools and Colleges
2101 Wilson Boulevard, Suite 302

Arlington, VA 22201
Teléfono: (703) 247-4212
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ADMISIONES

El proceso de admisidon comienza con una entrevista personal por uno de nuestros Representantes de Admisiones quien
orienta al candidato sobre las diferentes carreras y los ayuda a escoger el programa de estudio adecuado para él/ella.
Una vez el estudiante ha hecho esta decisidén tan importante, el Representante de Admisiones lo guiara a través de todo
el proceso.

Todos los documentos sometidos pasardn a ser propiedad de la Instituciéon. Cuando todos los documentos necesarios
estén completos, el estudiante tiene que firmar un acuerdo de matricula y notificacidon de aceptacion. Si el candidato
cancela no mas tarde de tres (3) dias laborables luego de haber firmado su contrato se le rembolsard la cuota de
matricula pagada por el estudiante en un 100%. Los reglamentos Federales requieren que el Liceo de Arte, Disefio y
Comercio refiera al Departamento de Educacion y al Departamento de Justicia, a cualquier persona de quien se sospeche
gue hubiera solicitado ayuda econémica bajo falsas pretensiones.

Esta Institucion toma muy seriamente el uso adecuado de los fondos federales y cooperard con las agencias federales en
el procesamiento de estudiantes culpable de proveer datos falsos.

REQUISTIOS DE ADMISION
ESTUDIANTES NUEVOS

1) Radicar una solicitud de admision.

2) Haber sido entrevistado y orientado por un Representante de Admisiones de la Institucion.

3) Ser graduado de la escuela superior o tener una preparacién equivalente.

4) Acompafiar con la solicitud una transcripcién de crédito oficial de las materias aprobadas y las calificaciones
obtenidas, las cuales deben reflejar el programa de estudios del nivel de escuela secundaria, o su equivalente, tal como
esta vigente de acuerdo con el requisito de graduacion en el Sistema Educativo de Puerto Rico.

5) En el caso de que el estudiante no pueda presentar una transcripcion de crédito y/o los resultados de examen de
equivalencia; debera someter evidencia del diploma original de Escuela Superior para ser validado. Se le aceptara copia
del diploma como evidencia del grado de Escuela Superior.

6) Haber cumplido los 18 afios de edad.
7) Los solicitantes a ser considerados bajo las disposiciones de la determinacién “Ability to Benefit” (A.T.B.) cumpliran
con los siguientes requisitos:
a. Ser mayor de la edad compulsoria de educacidon establecida de acuerdo con las leyes de Puerto Rico para ser
considerado como candidato para admision bajo las disposiciones de la determinacién “Ability to Benefit”
(A.T.B.).
b. Haber cumplido exitosamente con el examen de “Ability to Benefit” administrado por una tercera
personal bajo Contrato.
c. Haber cumplido 18 afios y haber terminado el Octavo Grado. Se requiere Certificado de Inmunizacion para
solicitantes menores de 21 aios.
8) Pagar una cuota de admisién por la cantidad de $25.00, no reembolsable. Del estudiante cancelar su admisién
tiene tres (3) dias laborables para solicitar el reembolso total de su cuota de admisién.
9) Ser entrevistado por el Director u Oficial de Admisiones.
10) Someter el Certificado de Vacunas por el Departamento de Salud Publica (menores de 21 afios).
11) Asistir a una orientacién y evaluacion de la preparacidon académica y el compromiso de obtener una educacion.

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Para completar la solicitud de admisién debe proporcionar Registros de escuela secundaria o GED resultados (Certificado
de Desarrollo de Educacion General) o un diploma de preparatoria (original o copia). Los estudiantes menores de 21
afios deberan presentar un Certificado de Inmunizacién (vacunas requeridas por el Departamento de Salud Publica).
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DOCUMENTOS GENERALES REQUERIDOS PARA LA PRACTICA

Certificado de CPR original

Certificado de Antecedentes Penales original

Certificado de Salud original

. Certificado de la Ley HIPAA

Nota: Los documentos requeridos para la practica pueden variar segin programa de estudios.
Los costos seran cubiertos por el estudiante.

W e

PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR READMISION

Un estudiante es considerado re-admisién en cualquiera de los siguientes casos:

1. Estudiante re-admitido al mismo programa.
2. Estudiante re-admitido a un nuevo programa.

READMISION AL MISMO PROGRAMA

Un estudiante que haya descontinuado sus estudios a un programa y desee continuar el mismo serd considerado re-
admision.
Debe completar los siguientes requisitos:

1) Solicitar re-admisién en la Oficina de Admisiones.

2) Lare-admisidn esta sujeta a que haya un grupo disponible para la misma.

3) Sitiene deuda en la Institucion debe resolver su situacion econdmica antes de solicitar y procesar su re-admisién.

4) La re-admisidn serd evaluada por la Oficina de Registraduria, Asistencia Econémica y Finanzas. Ademas, sera
evaluada por la Oficina de el/la director(a) Ejecutiva y Orientacién para la consideracién de la misma.

5) El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se reserva el derecho de admitir o readmitir a estudiantes en cada seccion o

termino académico.
6) Todo estudiante que regrese en re-admision debera atenerse a las politicas existentes del programa. Si hubo

revision curricular, debera acogerse a lo existente.

READMISION A UN NUEVO PROGRAMA

Un estudiante que haya completado un programa en el Colegio y desee comenzar a estudiar un nuevo programa sera
considerado re-admision Debe completar lo siguiente:

1)
2)
3)
4)

5)

Debe solicitar re-admisién a la Oficina de Admisiones donde se le orientard sobre su nuevo programa.

Si tiene deuda con el Colegio, debe resolver su situacion econdmica antes de solicitar y procesar su re-admision.

Luego sera referido a la Oficina de Admisiones para recibir la orientacién del curso que le interesa.

Después se citard al estudiante para el proceso de matricula. En este proceso el estudiante ird a cada una de las dreas 'y
se le informara su estatus y la fecha en la que podra comenzar.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se reserva el derecho de admitir a estudiantes en cada seccién o término
académico.

CONVALIDACIONES DE CLASES EN LA READMISION

Todo estudiante que solicite re-admision en un periodo de (2) afios, tanto a un nuevo programa como al mismo programa,
se le convalidard las clases aprobadas relacionadas al nuevo programa que solicita, siempre y cuando no haya cambiado los
ofrecimientos del mismo. Luego del tercer afio, deberd comenzar como estudiante nuevo al programa.

CAMBIO DE STATUS

El estudiante deberd informar a la institucién cualquier cambio en su status que altere en forma alguna la informacién en
los documentos que se le exigieron y aquellos otros que él sometiera a través del tiempo.
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REGISTRADURIA

Los estudiantes que hayan completado todos los procedimientos seran registrados oficialmente. Al registrarse en el Liceo
de Arte, Disefio y Comercio, el estudiante se compromete a aceptar las normas de conducta académicos, administrativos y
estudiantes que se identifican en el Catdlogo o en cualquier otra publicaciéon de la Institucidn.

La Institucién y Administracién de la Reserva el derecho de modificar, cambiar, alterar, modificar, y / o revocar las normas y
reglamentos establecidos en el catdlogo y / o cualquier otra publicacién, de modo que la Institucion pueda cumplir con la
filosofia, los criterios de acreditacion o las disposiciones establecidas en el Departamento de Educacion Federal y el
Departamento de Educacion de Puerto Rico.

MATRICULA

La Registradora es el custodio de la documentacidn relativa a estudiantes y fija los procedimientos de la matricula.

El estudiante se considera matriculado en Liceo de Arte, Disefio y Comercio, sélo cuando haya completado todos los
requisitos de matricula y haya satisfecho todas las cuotas de estudio requerido, pero sin limitar, cualquier cuota especial.
Ningun programa de estudios tiene validez oficial sin aprobacién del Registrador.

El matricularse por parte de un estudiante significa su total aprobacidn, aceptacion y endoso a todas las normas
académicas administrativas y estudiantiles que contiene este catalogo y otras publicaciones y su compromiso de acatar y
observar las mismas. Igualmente el estudiante entiende, acepta y aprueba que el Colegio en todo momento, en ejercicio de
su discrecion, esté facultado sin previo aviso a modificar, cambiar, alterar, enmendar y/o derogar las normas y reglamentos
establecidos en este catalogo y/o cualquier otra publicacién.

El estudiante es responsable de llenar personalmente todos los formularios que se le entreguen.

REGISTRO DE MATRICULA Y CAMBIOS EN EL PROGRAMA DE CLASES

Los estudiantes se matriculan en las fechas fijadas en el calendario académico. Una vez matriculados, pueden hacer
cambios en su programa de clases dentro del tiempo estipulado y siguiendo las normas y procedimientos establecidos para
hacer los mismos (diurno o nocturno solamente). Todo cambio debe ser aprobado por el Registrador. Aquel estudiante que
no se dé de baja oficial obtiene “WA” (Baja Administrativa) en el curso correspondiente y no recibe crédito o rembolso de
cuotas pagadas en el proceso de matricula.

ELIMINACION DE PROGRAMAS

Los programas ofrecidos por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio obedecen a una programacion y la mejor voluntad del
Colegio en cumplirlos. Sin embargo, ante las dificultades de peso que puedan surgir, Liceo de Arte, Disefio y Comercio
notifica que mantiene en todo momento la prerrogativa de abrir o cerrar programas de estudio y/o alterar el programa del
estudiante después de haber concluido el periodo de matricula, si asi se requiere, sin perjuicio econémico al estudiante.

TASAS DE GRADUACION Y TRANSFERENCIAS

Liceo de Arte, Disefio y Comercio a tenor con la Ley Publica 101-542, conocida como “Student Right to Know Act” reportara
las tasas de graduacidn y de transferencia a todo estudiante y prospecto estudiante que le solicite. Las tasas de graduacion
y transferencia se publicaran el 1™ de julio de cada afio para aquellos grupos especificados en la regulacién federal y que
hayan completado el 150% del tiempo calculado para su programa de estudios. El estudiante o prospecto podra solicitar el
informe en la Oficina de el/ |a directora(a) Ejecutiva.
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METODOS PARA EL CALCULO DE PORCENTAJES

Liceo de Arte, Disefio y Comercio identificara aquellos estudiantes que sean de nuevo ingreso y no hayan estudiado en otra
institucién anteriormente y estén matriculados a tiempo completo para el término de septiembre de cada afo. Una vez
identificados le dard seguimiento para determinar el por ciento de graduados o de estudiantes que se transfieran a otras
instituciones. Se considera como un estudiante graduado aquel que termine su programa de estudios dentro del 150% del
tiempo que se considera que un estudiante normalmente debe finalizar su objetivo académico. Se considera como un
estudiante transferido aquel que se transfiere (dentro del 150%) a un programa de otra institucidon elegible y que la
institucién le haya provisto la preparacion adecuada para ser admitido en la nueva institucion.

TAMANO DE LOS GRUPOS

Los grupos consistirdn de quince (15) estudiantes hasta un maximo de treinta (30). En las clases de teoria no excedera
treinta (30) estudiantes y en los laboratorios no excedera veinticinco (25) estudiantes, a razon de las clases de teoria 30:1y
en laboratorio 25:1.

CONFIDENCIALIDAD DE LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS

Los expedientes académicos y cualquier otra informacion relacionada con los estudiantes se trataran como asunto
confidencial y su divulgacidon serd sélo mediante una autorizacidn escrita acorde a la Ley de Derecho a la Privacidad y
Educacion de la Familia de 1974 (Enmienda Buckley). Se le garantiza al estudiante el derecho a tener acceso a su
expediente académico mediante requisicion a la Oficina del Registrador llenando una forma para dicho propdsito.

DEFINICION DE CALENDARIO ACADEMICO

El calendario académico sefiala las sesiones de cuatro meses de duracién y las fechas de inicio. Se publicara en la Oficina
del Director y se distribuira a todos los estudiantes activos. Indica la fecha de comienzo del curso, dias festivos, las fechas
para bajas parciales y totales, remocidn de incompletos, matricula, exdmenes finales, fin de curso, etc.

HORARIO

Cada hora consiste de cincuenta (50) minutos de instruccién de acuerdo al programa de estudio y diez (10) minutos de
receso.

REPOSICION DE HORAS (NO APLICA A LOS CURSOS OFRECIDOS EN HORAS CREDITOS)
Todo estudiante que se ausente tendra que reponer las horas dentro del tiempo que se especifica su contrato de
estudio. El estudiante que necesite reponer horas debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Adquirir de la Oficina de Asuntos Estudiantiles en conjunto con la Oficina de Registraduria, un formulario de
reposicidon que indique las horas y las asignaturas a cubrir.

2. Coordinar la reposicion con un Profesor, fuera de sus horas regulares de adiestramiento.

3. Asistir en el horario establecido por la Institucién para la reposicién de horas.

4. Una vez el estudiante repone las horas, el formulario de reposiciéon debidamente completado sera devuelto a la
Oficina de Asuntos Estudiantiles para su debido proceso.

CONVERSION DE HORAS CREDITO SEMESTRALES A HORAS RELO]

e Un crédito es equivalente a 30 horas de conferencia.
e Un crédito es equivalente a 30 horas de laboratorio.
e  Un crédito es equivalente a 45 horas de practica.
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HORARIO DE OPERACIONES

HORARIO DIURNO HORARIO NOCTURNO
7:00 AM - 5:00 PM 5:00 PM - 10:30 PM

HORARIO DE ESTUDIANTES PROGRAMA DIURNO
8:00 AM - 9:50 AM

9:50 AM -10:10 AM Receso
10:10AM-11:50AM
11:50AM-12:20PM Receso
12:20PM -2:30 PM

Cada estudiante recibird diez (10) minutos de receso con cada periodo de clase.

HORARIO DE ESTUDIANTES PROGRAMA NOCTURNO
4:50 PM - 6:30 PM

6:30 PM - 6:40 PM Receso
6:40 PM - 8:20 PM
8:20 PM - 8:30 PM Receso

8:30 PM - 10:50 PM
Cada estudiante recibird diez (10) minutos de recreo con cada periodo de clase.

HORARIO DIURNO ESTUDIANTES DEL PROGRAMA “HORAS RELOJ”

8:00 AM - 11:30 AM
11:30-12:00 MD Receso

12:00 MD - 2:30 PM
HORARIO NOCTURNO ESTUDIANTE DEL PROGRAMA “HORAS RELOJ”

4:30 PM - 7:30 PM
7:30 PM - 8:00 PM Receso
8:300 PM - 10:30 PM
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CATEGORIAS DE ESTUDIANTES
El estudiante del Liceo de Arte, Disefio y Comercio se clasifica en una de las siguientes categorias:

Estudiante:
1) Regular a tiempo completo — es el estudiante que ha cumplido con todos los requisitos de admisién y es candidato a
recibir un certificado al terminar su programa de estudios. Este estudiante mantiene una carga académica minima
de doce (12) créditos por cuatrimestre de acuerdo a las normas de Progreso Académico Satisfactorio.

2) Irregular —es el estudiante que no logra las normas de Progreso Académico satisfactorio requeridas y se le permite asistir
bajo circunstancias atenuantes.

3) A tiempo parcial — es el estudiante que ha cumplido con todos los requisitos de admision a la Institucién y es candidato
a recibir un certificado al terminar su programa de estudios. Este estudiante tiene una carga académica de menos de
doce (12) créditos por cuatrimestre.

4) Oyente — es un estudiante autorizado por la Oficina del Registrador a matricularse en algunos cursos para adquirir
conocimiento adicional si la capacidad del curso lo permite. El oyente no serda sometido a ningun proceso de
evaluacién; por lo tanto no tendra que pagar los cargos correspondientes al curso. Los cursos tomados en
capacidad de oyente no contaran como crédito hacia un certificado.

5) En probatoria académica y de asistencia — es el estudiante que ha sido sometido a un periodo de probatoria por no
cumplir con las normas de Progreso Académico Satisfactorio. = Podra tener carga académica limitada segun lo
establezca la Institucion.

CARGA ACADEMICA

La carga académica para el estudiante regular es un minimo de doce (12) créditos 360 horas por cuatrimestre.

DURACION DE LOS PROGRAMAS

Los programas ofrecidos por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio se componen de (2) dos, (3) tres y (4) cuatro secciones de
cuatro (4) meses de instruccién cada una (8, 12 y 16 meses). El periodo de cuatro (4) meses consiste de un minimo de
quince (15) semanas de clases.

Por lo tanto, de acuerdo al programa de estudio, los estudiantes “Part-Time” o “Full-Time” deben graduarse
aproximadamente doce (12) meses después de ser admitidos a la Institucion o dieciséis (16) meses segun corresponda al
curso que tomaron. Los estudiantes que interrumpen sus estudios por un periodo de mas de cuatro (4) meses; extenderan
su tiempo para completar los requisitos del programa. Para solicitar readmisidn, el estudiante debe cumplir con la politica
de readmision.

MATRICULA Y CAMBIOS EN EL PROGRAMA DE CLASES

La matricula consiste de un contrato entre las partes por la duraciéon del programa de estudio. Los estudiantes estan
oficialmente matriculados cuando su programa de clases ha sido autorizado por la Oficina de Admisiones, Ayuda
Econdmica, Tesoreria y finalmente Registraduria. Los estudiantes reciben una copia oficial del programa de clases para
poder ser admitidos al salén de clases. El calendario de cada sesidn académica establece un periodo para matricula tardia
de estudiantes que, por razones justificadas, no les ha sido posible matricularse en el periodo regular.

La norma de la Institucidn es evitar, siempre que sea posible, cambios al programa de clases: por lo tanto, las solicitudes
para cambios al programa de clases deben ser autorizadas por el Director y aprobadas por el Registrador.
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SELECCION Y CAMBIO DE PROGRAMA

En vista de que los programas van directamente a la materia de la concentracion; es necesario que los estudiantes
seleccionen un programa de estudios antes de comenzar. Esto no impide que los estudiantes cambien de programa
después de haber comenzado los estudios. Para hacer la transferencia de un programa a otro tiene que consultar con el
Registrador. Para hacer el cambio de concentracién o programa, es necesario terminar el periodo de cuatro meses y
solicitar el cambio al comienzo de la proxima seccidn, segln establecido en el calendario académico.

SISTEMA DE EVALUACION

En cada curso se ofrecerd, por lo menos, tres (3) exdmenes parciales y un examen final. Los estudiantes podran ser
evaluados igualmente mediante proyectos, participacion en clases e informes. De existir causas justificadas para un
estudiante ausentarse de un examen, éste se pondra de acuerdo con el profesor para reponer el mismo.

REPOSICION DE EXAMENES: Todo estudiante que se ausente a un examen parcial y presente una excusa justificada por
escrito tendra derecho a reponer el examen.

® El estudiante podra reponer hasta un maximo de dos (2) examenes. Debera presentar una excusa por examen.

e  El estudiante firmara el acuerdo de reposicién y tomara el examen el segundo dia en que se retna la clase.

e El profesor determinara la fecha de reposicion para aquellos estudiantes con situaciones especiales de ausencias
prolongadas o matricula tardia. Se utilizara el formulario de compromiso para evidenciar que se le dio la
oportunidad. De no cumplir, el estudiante perdera la oportunidad y se le adjudicard una calificaciéon de 0
equivalente a F.

PROMEDIO PUNTOS DE HONOR
NOTA NUMERICO PORCIENTO CALIFICACION (VALOR)
A 4.00-3.50 100-90 Excelente 4
B 3.49-2.50 89-80 Bueno 3
C 2.49-1.60 79-70 Satisfactorio 2
D 1.59-.80 69-60 Deficiente 1
F 79-.00 59-0 Fracasado 0

En adicion a las notas, otras denotaciones se utilizan en el expediente académico:

w Baja voluntaria o retiro en o antes de la fecha indicada en el calendario académico.
Significa retiro o baja voluntaria, de una o varias clases, por escrito en o antes de la fecha limite para las bajas
parciales. No afecta el computo para el promedio general, pero si se considera para el cémputo de créditos
intentados y no aprobados.

WA Baja administrativa, producto de ausencias consecutivas sin causa razonable.
Recomendamos a los estudiantes a conversar con los profesores y el orientador antes de tomar una decision para
darse de baja. Cuando un estudiante decide darse de baja oficialmente de todos los cursos en el cual se matriculd,
aparecera en su record con el simbolo WA. Las bajas oficiales no se tomaran en consideracion para el computo del
promedio general acumulativo del estudiante; pero si se consideran para el cdmputo de créditos intentados y no
aprobados. No obstante, puede afectar el progreso académico satisfactorio del estudiante.

I Incompleto. El estudiante no completé el curso al no cumplir con algunos de los requisitos de éste.
co Convalidacién de un curso de otra institucion postsecundaria o universidad y/o nuestra Institucion.
Cursos que son convalidados de otra institucién. Conlleva créditos académicos, pero no afecta el cémputo del

promedio general. Se considera para el computo de créditos intentados vs. créditos aprobados.

WP Baja parcial o temporera y voluntaria de una o mas clases.
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El promedio general es la expresidon numérica del logro académico del estudiante. Se calcula dividiendo el nimero total de
puntos de honor por el nimero total de créditos acumulados en cursos donde el estudiante ha recibido nota final.

Ejemplo:

CALIFICACION
Puntos de Honor
Créditos

Puntos de Honor

o N D>
AN W m
ANNO

18 puntos de honor divididos por seis (6) créditos = 3.00

APELACION A DETERMINACION ACADEMICA

Cualquier estudiante que no esté de acuerdo con su nota, puede solicitar una reconsideracion en o antes de los treinta dias
del nuevo cuatrimestre o periodo académico. Referencia: Derecho Apelacién.

POLITICA DE CONDUCTA

Liceo de Arte, Disefio y Comercio espera un comportamiento adulto de cada estudiante mientras se preparan para entrar al
mundo de los negocios. El instructor puede rehusarse a admitir a un estudiante al salén de clases si él o ella demuestran
una conducta impropia. Los estudiantes que demuestran un comportamiento impropio seran referidos al Director quien
discutira la situacion y determinara la acciéon a tomar. Los casos que ameritan suspensidn parcial o total seran revisados
para su determinacion final. Las situaciones que puedan tener como consecuencia de la suspension parcial o total del
estudiante son: copiarse en un examen, destruir o dafiar propiedad de la Institucién, embriaguez, uso de vocabulario
obsceno, conducta desfavorable hacia los compafieros de clases, maestros o personal de la Institucién, no cumplir con las
reglas del maestro o la Institucién, uso, posesidn o distribucion de drogas que no han sido recetadas, posesion de armas.

La suspension también puede darse como resultado de no cumplir con un requisito académico. Los estudiantes pueden
solicitar readmision después que haya pasado un periodo minimo de cuatro meses desde la fecha de suspension o
expulsidon. El Director estudiara el expediente recomendado por el Registrador para la readmision del estudiante. Si se
concede la readmisidn, el Director lo pondrd en probatoria por cuatro meses.

POLITICA DE TERMINACION

Un estudiante también puede ser suspendido totalmente de la Institucién como resultado de no cumplir los siguientes
requisitos: mantener un progreso satisfactorio, completar todos los requisitos designados al programa (examenes,
asignacion, etc.), haber satisfecho la obligacidn econdémica con la Institucidn, completar el programa en el tiempo
estipulado o ausentarse nueve (9) dias consecutivos sin excusa justificada.

INCOMPLETOS

Se le otorgara un incompleto a aquel estudiante que por razones validas no ha completado algun requisito del curso. Todos
los incompletos seran removidos durante los primeros treinta (30) dias del siguiente periodo académico. Fallar en hacer
esto sin causa razonable, resultara en una nota de cero (0) al material incompleto. Para determinar la nota final, el cero (0)
y las otras notas obtenidas se promediaran conjuntamente.

PROCEDIMIENTOS PARA TUTORIAS Y PARA COMPLETAR TRABAJOS
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El alumno que se ausente y pierda algin examen, podra tomar una reposicion siempre y cuando presente una causa
justificada o excusa razonable. Las razones para permitir que un alumno pueda reponer un examen seran:

1. Enfermedad del alumno (debe tener excusa médica)

2. Muerte de familiar inmediato (padre, madre, hijo(a), cdnyuge, abuelo(a)

3. Un hijo(a) que haya requerido hospitalizacidon — Traer evidencia médica

El alumno deberd hacer arreglos con el profesor para tomar el examen, no mas tardar de dos (2) semanas después de su
fecha de regreso a la Instituciéon. De no hacerlo dentro de ese periodo, tendra cero (0) en la nota (examen). La fecha de
reposicion al finalizar el cuatrimestre serd para reponer sélo y exclusivamente el Ultimo examen o trabajo de ese
cuatrimestre; en caso de que el alumno haya estado ausente. La Institucidon proveera servicios de tutorias a los alumnos
que lo requieran. Los mismos seran coordinados a través de la Oficina de Orientacidn y Asesoria.

REPETICION DE CLASES

Los estudiantes que fracasan o se dan de baja de una clase recibiran un programa de la Oficina del Registrador donde se
incluird la clase o las clases a repetir. Los estudiantes deben completar todas las clases dentro del programa de estudios

para ser candidatos a graduacidn. Los estudiantes en probatoria académica tienen que repetir la clase o las clases donde
hayan recibido una nota de “F”. La nota final de las clases repetidas se calculara en el Promedio General Acumulativo.

POLITICA DE ASISTENCIA Y TARDANZA

Los logros académicos y la asistencia a clases son unidos, por tal razén debe ser supervisada para asegurar el cumplimiento
de la politica de progreso académico satisfactorio. Este requiere la asistencia a clases del estudiante.

ASISTENCIA, TARDANZAS 0 SALIDAS INJUSTIFICADAS DEL SALON

=  Por cada ausencia injustificada se le descontara cinco (5) puntos de la nota de asistencia.

= Tres tardanzas seran equivalentes a una ausencia.

=  Seraresponsabilidad del estudiante ponerse al dia con el material cubierto en clase.

= Todo estudiante que se ausente por tres dias consecutivos, llegue tarde frecuentemente o abandone el saldon
injustificadamente, serd referido a la Oficina de Orientacion y Consejeria inmediatamente regrese al salén de
clases.

= Se considera una salida injustificada todo estudiante que esté fuera del salén de clases o laboratorio por mas de
cinco (5) minutos. Dependiendo del tiempo fuera del salén de clases o laboratorio se determinara si constituye
una tardanza o una ausencia.

=  El estudiante que llegue mas de quince (15) minutos tarde, en un horario de una hora, o treinta (30) minutos tarde;
en un horario de dos (2) horas, o que respectivamente se vaya temprano en el mismo tiempo por cuatro (4)
ocasiones; se le considerara una ausencia. Si el estudiante no asiste al menos el cincuenta por ciento (50%) del
tiempo de la clase, se considerara como ausente.

= Si una enfermedad dura mas de tres (3) dias, se requiere un Certificado Médico o una Confirmacién de
Enfermedad escrita para tener prueba en el expediente. Si un estudiante tiene que salir antes de tiempo, debe
tener una razon justa y se le notificara a todos los profesores del estudiante de las clases afectadas. El estudiante
seguird su programa de estudio fielmente y no se permitird cambios de clase sin la debida autorizacion del
Registrador. Si un estudiante llega repetidamente tarde, se le referira a la Oficina de Orientacidn y Asesoria para
determinar las razones y orientarle.

=  Luego que el alumno se haya ausentado durante dos (2) dias consecutivos en los cuales no se haya comunicado
con la Institucidn; se le enviarad una amonestacion escrita y se le contactara por teléfono.

= La Oficina de Asuntos Estudiantiles referird a la Oficina de Consejeria y Asesoria todo alumno que tenga cinco (5)
ausencias consecutivas. Si luego la visita hecha por la Consejera al alumno; éste no se presenta a la Institucion, se
le enviard una segunda notificacién escrita. Luego de la ausencia numero siete (7), se referird a la Oficina de
Registraduria.
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= Si el estudiante alcanza nueve (9) ausencias sin excusa justificada; sera referido para Baja Administrativa. La
Oficina de Registraduria procesara la baja y lo notificard al estudiante por escrito. El estudiante tendrd cinco (5)
dias calendario para cancelar la Baja Administrativa.

LICENCIA PARA AUSENTARSE (LEAVE OF ABSENCE)

En caso de enfermedad prolongada, situacidon que afecte a su familia inmediata, accidente, maternidad o circunstancias
especiales en las cuales la asistencia sea imposible o dificil; se le dard al estudiante una Licencia para Ausentarse. La
peticion debe someterse por escrito y se concedera al estudiante una sola vez; no puede exceder de treinta dias a menos
que la licencia sea solicitada por razones médicas. Durante este periodo no se le impondra al estudiante ningln cargo
monetario ni se le contaran ausencias. Si el estudiante regresa de un permiso para ausentarse de menos de treinta (30)
dias calendarios; la escuela evaluard el nivel de destrezas del estudiante ya sea mediante una orientacién o empleando
un instrumento evaluador escrito u oral.

Si un estudiante regresa de la Licencia para Ausentarse de treinta (30) dias calendario, se usara solamente un instrumento
evaluador escrito u oral, o se referird a sus profesores para recibir tutorias. Los estudiantes que regresan de una licencia
para ausentarse se les puede requerir que esperen hasta que la escuela tenga una clase con los créditos correspondientes o
del mismo programa para que se unan. De un estudiante no regresar después de acogerse a la Licencia para Ausentarse; la
Institucidn tendrd que procesar una Baja Administrativa segun la reglamentacion federal vigente.

CONSEJERIA

Las Oficinas de Consejeria y Registraduria evaluardn la solicitud y determinaran si pueden o no otorgar el “Leave of
Absence” el cual no podra excederse de 60 dias.

Si un estudiante no regresa luego de tomar un “Leave of Absence” a la Institucidon lo considerard como una baja

administrativa. Para calcular el promedio académico la Oficina del Registrador utilizara todas las notas acumuladas hasta la
fecha de tomar el “Leave of Absence”.

BAJAS

La Oficina del Registrador es responsable de iniciar el proceso de baja después de que el estudiante ha sido aconsejado por
el personal pertinente. Una baja puede ser un estudiante que ha dejado una o mas clases.

En el Liceo de Arte, Diseiio y Comercio hay tres tipos de bajas:

Baja Parcial Retiro voluntario del estudiante de una o mas clases.
Baja Total Retiro voluntario del estudiante de todos los cursos del cuatrimestre.
Baja Administrativa Impuesta por el Registrador al estudiante que ha descontinuado su asistencia regular. Los

estudiantes que solicitan bajas deben cumplimentar el formulario de Solicitud de Baja y discutiran el asunto en la Oficina de la
Oficina de Registraduria, la Oficina de Asistencia Econdmica y la Oficina de Tesoreria. Después de que los profesores anoten
la informacidn requerida, el formulario de Solicitud de Baja vuelve a la Oficina de Registraduria y este lo envia a Tesoreria para
terminar el proceso. La fecha efectiva de la baja siempre sera el Ultimo dia de asistencia a clases.

DERECHO DE APELACION

Los estudiantes pueden ejercer el derecho de apelar cualquier decisién de la facultad o de la administracion. Los
estudiantes pueden determinar, solicitar una reunién con la Junta de Directores. La determinacién final sera hecha por la
Junta de Directores.
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POLITICA DE READMISION

Para estudiantes con bajas voluntarias la readmisidn se considerard solamente después de la debida consulta con el
Director de la Institucion, los estudiantes y otras partes interesadas. Los estudiantes que deseen regresar a la escuela
después de baja voluntaria deben concertar una entrevista personal con el Director de la Institucién para discutir sobre los
aspectos de su regreso. El Director revisara el expediente académico del estudiante y las circunstancias bajo las cuales el
estudiante se dio de baja. La decisién final la tomara el Director de la Institucion. Cada caso se estudiara por sus méritos. El
estudiante solo tendra derecho a dos (2) readmisiones. La segunda sera condicionada a una Evaluacion Académica,
Entrevista con el Director, Finanzas y Registrador.

Para estudiantes que han sido expulsados por razones académicas: Para estudiantes que han sido expulsados debido a que no
han podido mantener un progreso académico satisfactorio, se considerara la readmision solamente después de una revisidn
por el Director, Registrador y la Oficina de Asistencia Econdmica.

Se estudiara el expediente académico y las circunstancias bajo las cuales el estudiante fue expulsado. La decision final la
hard el Director. Los casos individuales se estudiardn por sus propios méritos. Cuando se le permiten reingreso a un
estudiante, este regresara a la Institucidon bajo Probatoria Académica final de un cuatrimestre segun estipulado en las Normas
de Progreso Académico Satisfactorio. Por favor, recuerde, su solicitud debe enviarse directamente a:

Director Académico
Liceo de Arte, Disefio y Comercio
Calle Acosta #42
Caguas, Puerto Rico 00725

Los estudiantes irregulares que han sido readmitidos deben cumplir con la politica de readmisién. (Ver: Para estudiantes
que han sido expulsados por razones académicas).

Estudiantes irregulares que han sido reinstalados se readmitirdn bajo los términos de probatoria final y se les concedera
una sesion de cuatro (4) meses para obtener el minimo correspondiente al final del periodo de probatoria. Si no se logra
progreso satisfactorio al terminar la segunda sesidn, al estudiante se le aplicara una Baja Administrativa.

PROCEDIMIENTO PARA READMISION

Cada solicitud de readmisién debe venir acompafiada por un pago (no reembolsable) de acuerdo a la situacién particular.

1. Un estudiante que solicita readmision deberad pagar una cuota de veinticinco ($25.00) ddlares, siempre y cuando
no haya pasado mas de un afio. (Efectivo 8/20/98). Si cancela su matricula no mas tarde de 3 dias laborables
luego de firmar contrato se le reembolsara el 100% de la cantidad pagada.

2. Los estudiantes estan limitados a dos (2) readmisiones. La Institucion se reserva el derecho de ofrecer una
segunda readmision.

3. Los estudiantes que han estado fuera de la Institucién por mas de cinco (5) afios, pagaran la matricula total y se le
hara un expediente completamente nuevo.
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REQUISITOS ACADEMICOS MINIMOS PARA ESTUDIANTES RECIBIENDO
BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION DE VETERANOS
MATRICULADOS EN PROGRAMAS CERTIFICADOS

ADMISION

Todo estudiante veterano y beneficiario debera entregar los documentos de admision antes del primer dia de clases.

CONVALIDACION DE HORAS/CREDITOS POR

PREVIOS ESTUDIOS

Se garantizara que, al convalidar horas/créditos
por previos estudios; el costo y la duracion del
programa se reduciran.

PROGRESO SATISFACTORIO

Un estudiante que esta recibiendo beneficios
educativos de la Administracidn de Veteranos

debera mantener en todo periodo evaluativo, un
promedio general acumulativo minimo (GPA) de
2.00 para ser considerando haciendo progreso
satisfactorio.

PERIODO PROBATORIO

Estudiante que no logren acumular un promedio
minimo general (GPA) de 2.00 al finalizar el
primer periodo evaluativo o término, perdera su
beneficio por el segundo término. En programas
de tres (3) términos o mas, se pondra en
probatoria siempre y cuando no sea el ultimo
término y mantendrd su beneficio. De no alcanzar
el promedio minimo general (GPA) de 2.00 al
finalizar dicho término en el que se encuentra en
probatoria, se procedera a suspender el beneficio.

REINSTALACION DE BENEFICIO

Luego de que el beneficio haya sido suspendido
por progreso no satisfactorio, y una vez transcurra
el proximo término de clases, de haber
acumulado un minimo de 2.00, al estudiante
veterano se le reinstalara su beneficio. Una vez
regrese de su primera suspension, de no lograr
alcanzar nuevamente el minimo de 2.00, se le
suspendera su beneficio por un afio.
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ASISTENCIA SATISFACTORIA

La Administracion de Veteranos pagara por el total de horas del programa. Por tanto, un estudiante que esta recibiendo
beneficios educativos mantendra asistencia satisfactoria. Se realizard una evaluacién de la asistencia al finalizar cada
periodo/termino/sesion. Sélo se permitird un diez por ciento (10%) de ausencias del total de horas correspondientes al
periodo, término o sesion.

En caso de ser ausencia justificadas, estas no tendran que ser repuestas mas si deberan ser evidenciadas (segun las razones
expuestas en el catalogo institucional como ausencias justificadas o autorizadas*). En caso de ausencias injustificadas, las
mismas deberdn ser totalmente repuestas, y deberd evidenciarse, en el expediente, la reposicidn. Aquel veterano y
beneficiario que se exceda del diez por ciento (10%) en cualquier periodo/término/sesion, de no ser repuestas, se le
suspendera el beneficio.

A. Referirse a la seccion de ausencias justificadas o autorizadas.

AUSENCIA AUTORIZADA (LOA)

Se suspendera el beneficio educativo mientras el estudiante veterano se encuentre ausente con autorizacion. El beneficio
sera nuevamente reinstalado una vez el estudiante regrese a clases.

CONVALIDACION DE CREDITOS

Los estudiantes que deseen convalidar cursos de otras instituciones acreditadas deberdn someter una solicitud por escrito y
cumplir con los requisitos de admision. Al Liceo de Arte, Disefio y Comercio se le proveerd una transcripcion oficial de
créditos de la otra institucién. La Institucion se reservard el derecho de aceptar hasta doce (12) créditos (450 horas) ¢
veinticuatro (24) créditos (900 horas), segun el cuatrimestre que corresponda equivalente a un cuatrimestre o un segundo
cuatrimestre de una institucion o universidad acreditada. Los estudiantes que han estado en otras instituciones o
universidades pueden recibir crédito académico de acuerdo con las siguientes reglas:

1. Los créditos a convalidar deben ser emitidos por una institucién post-secundaria acreditada o universidad.

2. Los créditos de los cursos convalidados deben tener un contenido comparable a los cursos ofrecidos por el Liceo de
Arte, Disefio y Comercio.

3. Los cursos convalidados seran identificados por —CO- y no se consideran para el promedio general del estudiante.

4. Se convalidara hasta un maximo de doce (12) créditos (360 horas) de otras instituciones o veinticuatro (24) créditos
(900 horas) de la Institucion.

5. Los cursos completados con una nota de 2.00 (C) se consideraran validados si un periodo de mas de cinco (5) afios no ha
pasado.

6. El estudiante deben solicitar una transcripcion de Ayuda Econdmica de la institucion anterior.

Para que sea oficial la convalidacion debe solicitarse antes del primer dia de clases y debe estar la Transcripcion Oficial de la
Institucién no mas tarde de la fecha de matricula tardia. El procedimiento para la convalidacion de créditos es el siguiente:

1. La Oficina de Admisiones notifica al Registrador de los estudiantes que solicitan la transferencia.

2. El Director y Registrador son los responsables de otorgar créditos después de revisar las transcripciones oficiales.

3. La Oficina del Registrador le informara al estudiante de los cursos que han sido validados; los cursos identificados con
CO (convalidados) se acreditaran a los requisitos del programa.

La convalidacion de créditos se contara en el cuatrimestre que corresponde segun el curriculo. Liceo de Arte, Disefio y
Comercio no garantiza la aceptacién de créditos de otras instituciones.  Los criterios de traslados son una politica
institucional; cada institucidén educativa tiene sus propias normas y procedimientos.
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POLITICA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio requiere que todos conozcan el cumplimiento de la Politica de Progreso Académico
Satisfactorio; la cual es requerida por los cuerpos acreditadores, entiéndase: “ Accrediting Commission of Career Schools
and Colleges of Technology” (ACCSC); Consejo General de Educaciéon (CGE); cuerpos que otorgan ayudas econdmicas que
disfrutan los estudiantes.

A todo estudiante se le requiere completar satisfactoriamente todos los cursos comprendidos en su programa de estudios.
Esta politica aplica a todos los estudiantes de la Institucion que estén matriculados en programas regulares; entiéndase
pago privado o beneficiario de Fondos Federales. La misma no aplica a los estudiantes de cursos de educacién continuada
y/o capacitacion profesional.

PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO

Por progreso académico satisfactorio se entiende el aprovechamiento que debe evidenciar todo alumno en cuanto a
conocimientos y destrezas se refiere conforme complete con éxito el programa en el que esté matriculado; asi como, al
tiempo en que logra sus conocimientos y destrezas.

PROGRESO ACADEMICO DEFICIENTE

Todo alumno que no logre los minimos de progreso académico satisfactorio que se establecen mas adelante, resultara en
una clasificacion de “probatoria” o “suspension”, segun estos términos se definen mas adelante.

DETERMINACION DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO

Para determinar progreso académico satisfactorio se tomardn en consideracién los siguientes dos parametros:

1. El ritmo de tiempo a que avanza el alumno hacia su objetivo educativo.
2. El nivel de aprovechamiento que el alumno logra segun avanza hacia su objetivo educativo.
TIEMPO MAXIMO

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio requiere a sus estudiantes el que completen un porciento de los créditos intentados
(75%), al momento de éstos ser evaluados para determinar progreso académico, seglin se establece en la Tabla de
Medicion que es parte de esta Politica.

Esto significa que el estudiante debera completar su objetivo, como estudiante activo, dentro de un periodo no mayor de
una vez y media (1.5), lo que toma a un estudiante que progresa regularmente y que tiene su misma carga académica.
Considerando que el programa de doce (12) meses equivale a un programa de dieciocho (18) meses. El no cumplir con
esta norma provocara que el estudiante sea suspendido de la Institucion.

En el cdmputo de tiempo mdaximo se tomardn en consideracién todos los cursos que el estudiante se haya matriculado,
independientemente de la calificacion obtenida. Esto incluye los cursos que tomd mientras estuvo bajo periodo extendido,
probatoria y los créditos convalidados.

Independientemente de que el estudiante haya tramitado baja parcial o total dentro de la fecha limite establecida a estos
fines, al medir el tiempo maximo estos cursos se tomaran en consideracidén. Sin embargo, para fines del computo de los
varios promedios académicos se seguira la politica institucional vigente.

APROVECHAMIENTO ALCANZADO (PROMEDIO MINIMO REQUERIDO)

Los alumnos deberan alcanzar un promedio académico minimo en los diferentes puntos en los que se hacen las
evaluaciones del progreso académico, seglin se establece en la Tabla de Medicién. Todos los alumnos del Liceo de Arte,
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Disefio y Comercio, seran evaluados al final de cada cuatrimestre.
progreso académico satisfactorio al alcanzar el cincuenta y cinco (55%) por ciento del maximo de créditos autorizado para

su programa de estudios.

Todo estudiante, independientemente

TABLA DE MEDICION TERMINACION REQUERIDA

Programa

Alta Costura

Floristeria Comercial

Desarrollo y
Centro de

Organizacion,
Administracion de un
Cuidado Infantil

Asistente Administrativo con

Facturacion y Cobro a Planes Médicos

Cosmetologia y Estilismo

Cosmetologia y Estilismo Avanzado

Barberia y Estilismo

Técnico Uias

Duracién

Los estudiantes serdn evaluados para determinar el

del programa en que se matricule, tiene que ser evaluado al completar los
requisitos del mismo; antes de la fecha estimada de graduacion.

Puntos
Evaluacion

25%
16 50%
75%
100%

12 339
66%
100%
33%

12 66%

100%

33%

12 66%
100%
33%

12 66%
100%

8 50%
100%

12 339
66%
100%
50%

8 100%

g 8
3 23
° I
£ 55
12 55%
24 60%
36 75%
48  100%
12 55%
24 60%
36 75%
100%
12 55%
24 60%
36 75%
100%
12 55%
24 60%
36 75%
12 55%
24 60%
36 75%
100% 1155
12 55%
24 75%
100%
12 55%
24 60%
36 75%
100%
12 55%
24 75%
100% 765

Maximo de Horas

Contacto

360

720
1080
1440

360

720
1080
1440
360

720
1080
1440

360

720
1080

360

720
1080

360
720
1080

360

720
1080

1155

383
382

36

Minimo de Horas

Contacto

19

432
1080

o]

198

432
1080

198

432
1080

198

432
1080

198

432
1080

198
432

198

432
1080

198
432

Minimo

Promedio
Requerido

==
g W
[V )

2.00
2.00

1.50

1.75
2.00

1.75
2.00

1.50

1.75
2.00

1.50

1.75
2.00

1.75
2.00

1.50

1.75
2.00

1.75
2.00

PROMEDIO GENERAL

El promedio general se calcula computando
todas las calificaciones de los cursos que el
estudiante haya completado en la Institucidn.
Para fines de computar el promedio no se
tomaran en consideracion aquellos cursos

en que el estudiante haya obtenido una de las
siguientes calificaciones.

TERMINACION REQUERIDA

Al terminar un veinticinco (25%) del curso, los
estudiantes que no completen los requisitos
académicos, entrardn a un periodo de
probatoria. El estudiante que no complete el
cincuenta (50%) por ciento del curso,
resultard en una Baja Administrativa. Cada
estudiante clasificado bajo probatoria debera
alcanzar el minimo requerido al finalizar
dicho periodo. El Registrador revisara el
progreso del estudiante durante la prdxima
sesion para determinar si el estudiante ha
logrado un progreso satisfactorio:



TABLA DE PROGRESO ACADEMICO SATISFACTORIO
PARA PROGRAMAS EN HORAS RELO]J

Programa Duraciéon | Punto de Maximo Minimo Maximo Minimo Promedio
Evaluacion | de Horas | de Horas | deHoras | de Horas Minimo
Aprobado | Aprobado | Contacto | Contacto | Requerido
Cosmetologia 1155 33% 450 66% 450 381 2.00
y Estilismo 66% 900 66% 900 762 2.00
100% 1155 100% 1155 1155 2.00
Cosmetologia 720 50% 360 66% 360 238 2.00
y Estilismo 100% 360 66% 360 476 2.00
Avanzado 100% 2.00
Barberiay 1155 33% 450 66% 450 381 2.00
Estilismo 66% 900 66% 900 762 2.00
100% 1155 100% 1155 1155 2.00
Técnico de 765 50% 390 66% 390 257 2.00
Uias 100% 375 66% 375 514 2.00
100% 2.00
Masaje 1080 33% 450 66% 450 381 2.00
Terapéutico 66% 900 66% 900 762 2.00
100% 1080 100% 1080 1080 2.00
Programa de 765 horas (Técnica de Uiias)
Diurnos 25% 50% 100% 150%
Después de este # de semanas 7 14 28 42
Maximo de horas 191 383 765 1147
Es estudiante debe de asistir este
minimo de horas
128 257 513 765
Con un promedio minimo acumulativo
de 2.00 2.00 2.00 2.00
Nocturno 25% 50% 100% 150%
Después de este # de semanas 9.5 19 38 57
Maximo de horas 191 383 765 1147
Es estudiante debe de asistir este
minimo de horas
128 257 513 765
Con un promedio minimo acumulativo
de 2.00 2.00 2.00 2.00
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Programa de 1155 horas ( Cosmetologia y Barberia )

Diurnos 25% 50% 100% 150%

Después de este # de semanas 12 24 47 70
Maximo de horas 289 578 1155 1732
Es estudiante debe de asistir este
minimo de horas 194 387 774 1155
Con un promedio minimo acumulativo
de 2.00 2.00 2.00 2.00

Nocturno 25% 50% 100% 150%
Después de este # de semanas 14.25 28.50 57 85
Maximo de horas 289 578 1155 1732
Es estudiante debe de asistir este
minimo de horas 194 387 774 1155
Con un promedio minimo acumulativo
de 2.00 2.00 2.00 2.00
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Programa de 1080 horas (Masaje Terapéutico)

Diurnos 25% 50% 100% 150%
Después de este # de semanas 10 20 40 60
Maximo de horas 270 540 1080 1620
Es estudiante debe de asistir este
minimo de horas 181 362 724 1080
Con un promedio minimo acumulativo
de 2.00 2.00 2.00 2.00
Nocturno 25% 50% 100% 150%
Después de este # de semanas 13.25 26.5 53 79
Maximo de horas 270 540 1080 1620
Es estudiante debe de asistir este
minimo de horas 181 362 724 1080
Con un promedio minimo acumulativo
de 2.00 2.00 2.00 2.00

Programa de 720 horas (Cosmetologia Avanzada)

Duracién de Duracién en Tiempo Mdaximo Duracién en Tiempo Maximo
Programas Meses a Tiempo | Completar a Tiempo | Meses a Tiempo Completar a
Completo Completo Parcial Tiempo Parcial
720 8 meses 12 meses 12 meses 16 meses
765 8 meses 12 meses 12 meses 16 meses
1155 12 meses 16 meses 16 meses 24 meses
1080 12 meses 16 meses 16 meses 24 meses

Duracion de Duracién en Tiempo Mdaximo Duracién en Tiempo Maximo
Programas Meses a Tiempo | Completar a Tiempo | Meses a Tiempo Completar a
Completo Completo Parcial Tiempo Parcial
720 8 meses 12 meses 12 meses 16 meses
765 8 meses 12 meses 12 meses 16 meses
1155 12 meses 16 meses 16 meses 24 meses
1080 12 meses 16 meses 16 meses 24 meses
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PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y NOTIFICACION

La Oficina de Registraduria evaluara el expediente de cada estudiante después de cada término de evaluacion.

Se tomara en consideracion el promedio acumulativo y la cantidad de créditos acumulados. De acuerdo con las tablas
establecidas, se determinara si el estudiante a tiempo completo y/o parcial cumple con los requisitos anteriormente
mencionados.

De no cumplir con estos criterios o uno de ellos y estar dentro del tiempo maximo establecido para su programa, Registraduria
le notificard al estudiante por carta, si se encuentra en una de las siguientes condiciones:

1. Ensu primer término de prueba, advertencia académica (“warning”)

Durante este periodo a los estudiantes les sera permitido continuar recibiendo las ayudas econémicas durante el periodo
de advertencia académica, sin embargo, deberan superar sus deficiencias al finalizar el mismo para volver a estar en buen
aprovechamiento académico. De volver a fallar en cumplir con los componentes cuantitativos y/o cualitativos al
completar el término de advertencia académica (un término), entonces deberan cualificar para un siguiente y ultimo
término de prueba de probatoria. Si el estudiante entiende que su condicidon de no haber obtenido progreso académico
satisfactorio obedece a una razén no justificada, el estudiante podra utilizar el procedimiento de apelaciéon que se
describe en esta politica. La duracion del aviso durara un periodo de pago.

2. Ensusegundo término de prueba, probatoria (“probation”)
Un estudiante en probatoria pierde la elegibilidad de las ayudas econdmicas. Sin embargo, un estudiante que apele y la
apelacién sea aprobada le serdn restituidas la elegibilidad de recibir ayudas econémicas durante este periodo de
evaluacién. La duracién de la probatoria durara un periodo de pago.

3. Suspension de las ayudas econdmicas (“suspension”)
A los estudiantes que no cumplan con los minimos establecidos en la politica de progreso académico en el periodo de
prueba (probatoria) después de haber estado en probatoria con ayudas econdmicas por la aprobacion de un proceso de
apelacion, les serdn suspendidas sus ayudas econémicas federales.

A su vez, la Oficina de Asistencia Econdmica le notificara si recibird ayudas econdmicas por este término.
Ejemplo:

1. Primer término a prueba, advertencia académica (“warning”), recibe ayuda econdmica.

2. Segundo término de prueba, probatoria, no es elegible para ayudas econdémicas (“probation”), excepto cuando el
estudiante realice una apelacién y la misma sea aprobada.

ASISTENCIA ECONOMICA DURANTE PROBATORIA ACADEMICA

Para determinar que un estudiante esta cumpliendo con la Politica de Progreso Académico debe estar satisfaciendo los
siguientes criterios:

1. Haber aprobado un minimo de créditos de acuerdo con las tablas para estudiantes a tiempo completo y parcial en esta
seccidn (segun aplique).

2. Promedio acumulativo requerido para este término.

3. De no cumplir con los requisitos 1 6 2, el estudiante debe estar en su primer periodo de probatoria académica.
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Si un estudiante, después de terminar el primer periodo de advertencia académica (“warning”), equivalente a un
periodo de pago, no cumple con el nimero de créditos requeridos o con promedio requerido, perdera la
elegibilidad a los programas de asistencia econdmica para el siguiente periodo probatorio (“probation”). Si el
estudiante desea continuar sus estudios tendra que costear sus estudios durante el término y se le exigird una
carga minima a tiempo parcial.

Después de finalizar el segundo periodo probatorio, equivalente a dos términos académicos, si el estudiante
cumple con los requisitos anteriormente mencionados, se le reinstalaran las ayudas econdmicas a las cuales tiene
derecho. Si por el contrario, al finalizar este término el estudiante no cumple con los requisitos, se le suspenderan
las ayudas econdmicas de forma total y sera responsable de la deuda.

READMISION

El estudiante que haya sido suspendido y que haya cumplido el tiempo requerido fuera de la Institucidon con dos
términos académicos, podra ser readmitido en un Estatus Probatorio adicional sin ayudas por un término
académico para ver si puede cumplir con la politica de progreso académico satisfactorio necesario para continuar
sus estudios.

Si al finalizar este ultimo periodo, no cumple con los requisitos anteriormente mencionados, no podrd beneficiarse
de todas las ayudas federales Titulo IV y se le procesara una baja administrativa.

Si al finalizar este ultimo periodo, el estudiante cumple con los requisitos anteriormente mencionados, serdn
reinstaladas todas las ayudas federales Titulo IV a las cuales tenga derecho.

PROCEDIMIENTO DE APELACION

Si el estudiante entiende que su condicion de no haber obtenido progreso académico satisfactorio obedece a que
la determinacidn institucional se debe a un error administrativo o a que durante el periodo de evaluacion existié
una situacién critica que le haya impedido cumplir con las normas de retencidén establecidas o la politica de
Progreso Académico Satisfactorio, el estudiante tiene derecho a apelar la determinacién institucional.

En atencidn a lo anterior, la Institucién entiende que las siguientes son situaciones criticas:

1. Enfermedad del estudiante con justificacién médica.

2. Enfermedad del jefe de familia que haya creado una situacidon econdémica critica.

3. Emergencia médica familiar.

4. Problemas de alteracién de la unidad familiar, tales como: divorcio de los padres o muerte del padre, de la
madre, esposo(a) o hijos.

5. Cambios o pérdida de empleo, incluye cambios en el itinerario de trabajo durante el término.

6. Relaciones abusivas.

7. Discapacidad previamente no documentada.

8. Desastres naturales.

9. Dificultades financieras, tales como embargo o desahucio.

10. Otras situaciones fuera del control del estudiante.
A tenor a lo anterior mencionado, el estudiante podra radicar una Solicitud de Apelacién ante el Comité de

Apelaciones.
El trdmite y el curso de la solicitud de apelacidn:
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1. Elestudiante radicara en la Oficina Asunto Estudiantiles la Solicitud de Apelacién acompafiada de la evidencia
documental necesaria.

2. La oficina de Asuntos Estudiantiles o su Representante, convocara a una reunion a los miembros del Comité,

cuando estime necesario, para evaluar las solicitudes recibidas.

El Comité de Apelaciones evaluarad las solicitudes recibidas y llegara a una determinacién para cada caso.

4. La oficina de Asunto Estudiantiles notificard por escrito al estudiante la determinacion del Comité de
Apelaciones y enviara copia a las oficinas de Registraduria, Orientacion y Asistencia Econdmica.

w

Si la Institucién considera favorablemente la apelacién, el estudiante sera elegible para recibir ayudas econémicas
durante el periodo en cuestién, siempre y cuando no haya caducado la fecha limite establecida por el gobierno
federal para la asignacion de ayudas. De no considerarse favorable, prevalecerd la condiciéon anterior del
estudiante.

CLAUSULA
Las disposiciones contenidas en esta Politica de Progreso Académico Satisfactorio pueden ser enmendadas por la
Administracion de nuestra Institucion, de acuerdo a las regulaciones del gobierno federal o la agencia
acreditadora. Las enmiendas tendran efectividad al momento de ser aprobadas a tono con las reglamentaciones
federales o de la agencia acreditadora.

SOLICITUD PARA GRADUACION

Los estudiantes que han obtenido todos los créditos necesarios en su programa de estudios pueden pedir una solicitud de
graduacion en la Oficina de Registraduria. Al completar la informacién requerida, la solicitud se le entrega al Registrador
para su tramitacion. Si la solicitud no es devuelta a tiempo, el estudiante no sera programado para los ejercicios de
graduacion y el certificado sera retenido.

REQUISITOS DE GRADUACION

Para ser considerado candidato a un Certificado, el estudiante debe cumplir con los siguientes requisitos:
c. Haber completado el nimero total de créditos requeridos en su programa de estudios con un
promedio general minimo de 2.00.
d. Someter la solicitud de graduacidon cumplimentada acompafiada con la cuota de graduacion.
e. Haber satisfecho toda obligacion econdmica con la Institucion.
f.  Los estudiantes con un promedio general acumulativo de:

Los ejercicios de graduacion se celebran una vez al afio. Los

Alto Honor 3.90 a 4.00 ; . . .
estudiantes que terminan sus estudios durante los cuatrimestres
Honor 3.75 a 3.89 . y . - .
anteriores a la graduacién programada; cualifican para participar en los
Mencién Honorifica 3.50 a 3.74

ejercicios de graduacion.
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CERTIFICADOS

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio otorga un Certificado a los estudiantes que han completado satisfactoriamente los
requisitos de su Programa de Estudios. El Certificado es el documento oficial expedido a estudiantes que han completado
los requisitos del programa. El Liceo de Arte, Disefio y Comercio otorga certificados en las siguientes areas:

Alta Costura

Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos
Barberia y Estilismo

Cosmetologia y Estilismo Avanzado

Cosmetologia y Estilismo

Floristeria Comercial

Organizacion, Desarrollo y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil
Técnico de Ufias

PN RWNR

TRANSCRIPCIONES Y CERTIFICADOS

La Oficina de Registraduria es responsable de preparar las Transcripciones de Créditos y Certificados de Graduacién. Las
transcripciones y certificados se emiten Unicamente a solicitud y con la autorizacion del estudiante. La primera
transcripcidn oficial se le entregara libre de costo a todo estudiante junto con su Certificado.

La transcripcion oficial solicitada se envia directamente a la institucion o agencia autorizada por el estudiante. Los
estudiantes pueden solicitar transcripciones para su uso personal, las cuales se designan como copia del estudiante.

Por lo general, las Transcripciones de Créditos y los Certificados estan disponibles en siete (7) dias laborables. Es posible
que se extienda un poco mas durante el periodo de matricula, exdmenes finales y entrados de notas.

Las Transcripciones de Créditos y los Certificados se procesaran siempre y cuando el estudiante esté al dia en sus
responsabilidades econémicas.

Los certificados son libres de costos. La primera transcripcidn oficial es libre de costo. Las restantes tienen un costo de dos
dolares ($2.00).

CUADRO DE HONOR

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio reconoce anualmente a aquellos estudiantes que se han distinguido académicamente
en sus respectivos programas de estudio.

Objetivos:
1. Reconocer la excelencia académica de los estudiantes mientras cursan su programa de estudios.
2. Promover el interés en los estudiantes por alcanzar las destrezas y competencias de sus programas de estudio
manteniendo un promedio académico de 3.90 a 4.00.
3. Realizar actividades curriculares y extracurriculares dirigidas a motivar el alcance de las metas académicas de
los estudiantes.

Criterios de Seleccion:

Tener un promedio general de 3.90 o mas.

Estar matriculado con una carga académica no menor de 12 créditos por semestre.
Mantenerse como estudiante activo durante todo el afio.

Estar matriculado en un programa conducente a un certificado.
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Proceso de Seleccion:
1. La Oficina de Registraduria certificara los estudiantes que cumplen con los criterios de seleccion. Esta evaluacion se
llevara a cabo con aquellos estudiantes que se encuentren activos durante el afio.
2. Recibiran invitacidn especial para talleres, charlas y las distintas actividades que se ofrezcan en la Institucion.
3. Sele rendira reconocimiento en la actividad que se ofrecerd anualmente.

PREMIO ANTONIO (TONY) CABAN MIRANDA
Criterios de evaluacion:

1. Juicioso y responsable hacia el trabajo realizado.
2. Optimista ante las situaciones adversas.
3. Seguridady firmeza en las decisiones que se toman bajo presién.
4. Entusiasta con la labor realizada de servir a los demas y sentir amor por la profesion.
5. Apacible y sereno en cualquier situacion.
DIPLOMAS OFRECIDOS

La Institucidn confiere los siguientes diplomas:
1. Alta Costura
2.Floristeria Comercial
3. 0Organizacidn, Desarrollo y Administracidon de un Centro de Cuidado Infantil
4. Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos
5.Cosmetologia y Estilismo
6. Cosmetologia y Estilismo Avanzado
7.Barberia y Estilismo
8.Técnico de Uiias

POLITICA DE TRANSFERENCIA

Los estudiantes que desean hacer transferencia a otra institucidn, tienen que solicitar una Transferencia Oficial en la Oficina
de Registraduria. Los estudiantes del Liceo de Arte, Disefio y Comercio que desean transferencia a otra institucion se
regiran por lo siguiente:

v" No tener deudas con la Institucion.
v" Hacer la transferencia al concluir el cuatrimestre, a menos que medien circunstancias atenuantes.
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ASISTENCIA ECONOMICA
INTRODUCCION

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio participan en los programas de Ayuda Econdmica “Federal Pell Grant”. La ayuda
econdmica esta disponible a estudiantes que satisfagan los requisitos de ciudadania y residencia; ademas de evidenciar la
necesidad de ayuda econdmica, segin se define en el sistema de analisis de necesidad econdmica de acuerdo a los
requisitos establecidos por el Departamento de Educaciéon Federal. Liceo de Arte, Disefio y Comercio participa en los
siguientes programas de ayuda econémica:

PROGRAMAS FEDERALES

Los estudiantes que solicitan la beca “Federal Pell Grant” deben cualificar con los requisitos de elegibilidad y no pueden
haber recibido grado de bachillerato.

Las solicitudes cumplimentadas para la ayuda estudiantil federal (FASFA) se someten en la oficina de Ayuda Econdmica
donde se procesan electronicamente. Dentro de los préximos tres (3) a cuatro (4) dias la Institucion recibird un informe de
ayuda econdmica (ISIR) con el indice de la subvencién “Pell” (EFC), determinado por el criterio de elegibilidad empleado en
todos los estudiantes. El estudiante firma el documento ISIR y lo somete a la Oficina de Asistencia Econémica. La cantidad
otorgada en cada subvencién depende del indice de subvencion “Pell” (EFC) y el presupuesto para el programa en el que se
matriculd el estudiante.

ADVERTENCIA FINAL: Toda informacidon concerniente a la ayuda econémica estd sujeta a cambio sin previo
aviso. A los estudiantes se les notificard por escrito de cambios que puedan alterar sus derechos y
responsabilidades en todos los programas.

DEFINICION DE ANO ACADEMICO

Un afio académico se compone de un minimo de treinta (30) semanas de instruccién. Cada seccidén abarca un periodo de
quince (15) semanas y un minimo de doce (12) horas créditos por semestre.

El afio académico ademas se compone de 900 horas contacto de adiestramiento.

DEFINICION DE HORAS CREDITO

Para programas educacionales considerado por conversién de horas crédito para propdsito de programa de Titulo IV,
programa “High Educational Act”(por sus siglas en Inglés HEA), provista en 34 CFR 668.8 (k) (I) (2010). Una unidad crédito es
equivalente a un minimo de 30 horas instruccién para un semestre horas crédito y un minimo de 7.5 contacto de trabajo fuera
del saldn de clases para una hora crédito semestre.

PROCEDIMIENTO PARA EL DESEMBOLSO DE LA AYUDA ECONOMICA

A los estudiantes se les notifica por escrito la fecha y monto de la ayuda econémica (Beca).
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BECA FEDERAL “PELL GRANT”
Las adjudicaciones se acreditan a la cuenta del estudiante. Los pagos no pueden ser autorizados hasta que el estudiante
someta un “Statement of Educational Purpose” (Declaracidn de Propdsito Educativo) en el Liceo de Arte, Disefio y
Comercio; que declara que los fondos se usaran sélo para fines educativos y que él/ella no tiene deuda en ninguna ayuda
Titulo IV recibida en cualquier institucién. Los estudiantes pueden recibir dos pagos dentro del término de un (1) afio
becario, julio 1 —junio 30.

BAJAS

Cuando un estudiante se da de baja o es expulsado del Liceo de Arte, Disefio y Comercio, el porcentaje de la obligacidn
(deuda) se establece usando como base la fecha en que comenzé las clases hasta el Ultimo dia de asistencia antes de la
baja.

POLITICA DE VERIFICACION Y PROCEDIMIENTOS DEL TITULO IV

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio, segun la reglamentacion federal, establece que todos los estudiantes que soliciten Beca
"Pell Grant” y sean seleccionados para verificacién por el Centro de Proceso Central (CPS); se les oriente acerca de la
responsabilidad de documentar debidamente y presentar a la Institucién la evidencia oficial para ser elegibles a recibir Fondos
de Titulo IV segln establecidos.

Al recibir el informe de elegibilidad del estudiante y éste ser seleccionado para verificacion; la Institucion notificara por
escrito al estudiante la necesidad de llenar la Hoja de Verificacion (“Verification Worksheet”) que corresponda y entregar
documentos requeridos. El estudiante conocerd que su solicitud de “Pell Grant” (FAFSA) fue seleccionada para verificacién, al
recibir un asterisco (*) junto a su indice de elegibilidad “Expected Family Contribution” (EFC); en adicién, la pagina de
comentarios le indicara al estudiante su condicién de verificacidn.

Los siguientes datos seran verificados por la Oficina de Asistencia Econdmica contra la documentacion que presente el
estudiante:

1. Ingreso Bruto ajustado de padre y/o el estudiante (segun corresponda).
a. Contribucion sobre Ingresos pagadas del padre y/o es estudiantes (segun corresponda).
b. Ingresos no tributables tales como: Ingresos de Seguro Social, PAN, Pensiones Alimentarias, Pensiones de
Veteranos y otras.

También se verificaran los miembros del grupo familiar, nUmero de personas estudiando a nivel universitario, ciudadania,
numero de seguro social y firmas oficiales.

PROCEDIMIENTOS DE CORRECCION
Si al completar el proceso de verificacion la Institucion determinara discrepancias entre la solicitud de ayuda y la
informacién requerida al estudiante; se procedera a ajustar o corregir la informacion y se enviard a procesar nuevamente al

Centro de Proceso Central (“CPS”) para determinar el nuevo “Expected Family Contribution” (EFC).

También se le notificard al estudiante en persona y/o por escrito acerca de dicha correccion y cémo se afecta su indice de
elegibilidad “Expected Family Contribution” (EFC).
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FECHAS LIMITES PARA PROCESO DE VERIFICACION

La Institucidn entregard este Manual de Procedimiento al Estudiante al momento de ser identificado para verificacion y
deberd tener en su poder un “Institutional Student Information Record” (por sus siglas en Inglés, ISIR) valido a no més tardar
de noventa (90) dias luego del estudiante haberse matriculado oficialmente en la Institucion.

PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO BECA PELL GRANT

La Institucion no procesara segundos desembolsos de la beca “Pell Grant” sin el estudiante haber completado su proceso
de verificacion. De no completar el proceso, la Institucion procedera a devolver el primer desembolso y notificara por
escrito al estudiante las consecuencias de dicho ajuste en su cuenta de estudios.

OTROS DEBERES INSTITUCIONALES

Si al solicitar la Ayuda Econdmica Federal Titulo IV, la Institucidon detecta una conducta de fraude al proveer la informacion
requerida; el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene la responsabilidad de notificar a la Oficina del Inspector General del
Departamento de Educacion quienes tomaran la debida accidn al respecto. Tal notificacidn se hara por escrito.

Todos los procedimientos de verificacion se establecen siguiendo la Guia Oficial de Verificacion del Departamento de
Educacion (34 CFR 668.16).

POLITICA DE REEMBOLSO INSTITUCIONAL

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio establece una politica de rembolso institucional, justa e imparcial que se aplique a
todo tipo de baja. Esta politica incluye el procedimiento usado para los rembolsos aplicables.

1. Procedimientos de rembolso — El Liceo de Arte, Disefio y Comercio se rige por los siguientes requisitos procesales
sin reconsideracion, si una féormula federal, estatal o de “ACCSC” es utilizada.

2. Aplicable a todos los estudiantes — La politica de rembolso se aplica uniformemente a todos los estudiantes sin
considerar la manera en que han pagado la matricula.

3. Limite de tiempo — Los rembolsos se determinan y se pagan dentro de los treinta (30) dias a partir de la fecha de
terminacion.

4. Computos — En todos los casos, los rembolsos tienen como base o se computan desde el ultimo dia de asistencia.

5. Notificacion escrita de baja — El Liceo de Arte, Disefio y Comercio no requiere una notificacion escrita de baja como
condicion para hacer los rembolsos.

POLITICA DE CANCELACION POR PARTE DEL ADIESTRANDO

Toda cancelacidn originada por un adiestrado debe ser en forma escrita y entregada al Director de la Institucion o enviada por
correo certificado. En caso de que este tipo de cancelacion, la fecha de la misma sera la ultima fecha de asistencia fisica a la
Institucién. La Institucion requiere que la notificacion de cancelacion o baja, sea hecha por los padres o encargados d el
Adiestrado, cuando este sea menor de edad; sin embargo, la Institucién deberd rembolsar al Adiestrado el dinero no utilizado
aunque haya o no notificado su cancelacién o baja.

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio ha establecido la siguiente Politica de Reembolso de dinero para los casos en que
alguna razoén el Prospecto no puede estudiar en la Institucidn:

1. Solicitud denegada — Todo solicitante que se le rechace su solicitud de admisién antes de empezar las
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clases, se le rembolsara todo el dinero pagado hasta el momento en un periodo no mayor de treinta (30)
dias; excepto veinticinco ddlares ($25.00) por concepto de procesamiento de la solicitud.

2. Cancelacion dentro de tres (3) dias luego de firmado el contrato de matricula — Se reembolsara todo
dinero pagado por el solicitante, si éste cancela el contrato y reclama el dinero dentro de tres (3) dias
laborables, luego de haber firmado dicho contrato y haber realizado el primer pago.

3. Cancelaciones después de tres (3) dias de firmado el contrato, pero antes de comenzar las clases. Una vez
el solicitante cancele su contrato y reclame el reembolso de dinero después de tres (3) dias de firmado el
contrato y haber hecho un pago inicial, pero antes de comenzar las clases recibird de la Institucion todo el
dinero pagado, menos el quince por ciento (15%) del costo de matricula estipulado en el contrato. Esta
cantidad no excederd de ciento cincuenta ddlares ($150.00).

4. Adiestrados que no hayan visitado la Institucién antes de matricularse — Estos Adiestrados tendran la
oportunidad de darse de baja sin penalidad posterior a los tres (3) dias de la fecha programada de
orientacion y/o que se le haya ensefiado las facilidades de la Institucién e inspeccion del equipo.

5. Otras cancelaciones — En la eventualidad de que el Adiestrado una vez matriculado y haya comenzado las
clases, tenga que darse de baja; la Institucidn ha establecido la Politica de Rembolso que se describe a
continuacion; a las cuales se le aplicara la Politica de Devolucién Institucional y la de Fondos de Titulo IV.

POLITICA DE CANCELACION POR AUSENTISMO

Ausencias Consecutivas sin justa causa — Todo estudiante que incurra en tres (3) o seis (6) ausencias
consecutivas recibird una carta o llamada de la Oficina de Asuntos Estudiantiles. A la novena (9) ausencia, la
Oficina de Asuntos Estudiantiles lo referird a la Oficina de Registraduria para procesar una Baja Administrativa.
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POLITICA INSTITUCIONAL

La Politica Institucional aplica a reembolsos por parte de la Institucién, de no menos de la porcién de matricula,
cuotas y otros cargos hechos al estudiante por la Institucidén; que equivalen a la porcién del periodo de matricula
por el cual se le cobré al estudiante que queda al ultimo dia de asistencia del estudiante.

El reembolso ha de redondearse hacia abajo al diez por ciento (10%) mas
cercano de ese periodo, menos cualquier cargo que no se haya pagado y
que el estudiante debe por el periodo de matricula, por el

cual se le ha cobrado al estudiante; | pg, 7ica pe REEMBOLSO ESTUDIANTES DE
menos una cuota ALTA COSTURA

administrativa razonable. En todos
los casos de baja se aplicara un
cargo de 5% del costo del curso o
$100.00 el que sea menor, por
concepto de cuota administrativa. La
59 89% 28-31 30% escala de rembolso que aplica a los

Numero de Semana
Porciento de Reembolso
del costo del programa
Nimero de
Semana
Porciento de Reembolso
del costo del programa

Numero de
Seminar
Porciento de
Reembolso
del costo del
programa
Numero de
Semana
Porciento de
Reembolso
del costo del
programa

1-4 90% 23-27 40%

10-13 70% 32-36 20% estudiantes es la siguiente: 71_'162 28:;: g%ig :g:ﬁ
14-18 60% 37-40 10% 13-18 70% 43-48 20%
1922 | 50% | 4125 | o% 19-24  60%  49-54 10%

25-30 50% 55-60 0%

(*menos la cuota de admision y gastos (*menos la cuota de admisién y gastos
administrativos) administrativos)
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POLITICA DE DEVOLUCION DE FONDOS DE TiTULO IV

La Institucion ha implementado una Politica de Devolucién de Fondos de Titulo IV de acuerdo a lo dispuesto en el “Higher
Education Amendments” de 1998. Esta politica provee que el porcentaje de ayuda financiera que se ha ganado (“earned”)
equivale al porcentaje del periodo de estudios (“term”) que el estudiante haya completado al momento de darse de baja.
Esta politica aplicara si el estudiante se da de baja antes de completar el sesenta por ciento (60%) de cualquier periodo de
estudios (“term”).

Si la baja ocurre después del sesenta por ciento (60%), el estudiante habra ganado el cien por ciento (100%) de los fondos
recibidos. Un receso académico de cinco (5) dias consecutivos o mads, no se considerara al calcular el porcentaje. Si el
calculo determina que el estudiante recibié6 menos ayuda financiera federal que la que el estudiante haya ganado
(“earned”), se requerira un desembolso después de la baja. Hay muestras de célculos de varios desembolsos disponibles en
Tesoreria. Favor de comunicarse con esa oficina para obtener tales muestras de calculos de reembolsos.

DEVOLUCION DE FONDOS NO GANADOS — La Institucién tendra la responsabilidad de devolver la cantidad menor de las
siguientes:
a) Lacantidad de fondos que el estudiante no gand (“earned”) o,

b) La cantidad de costos institucionales incurridos por el estudiante por el periodo de pago, multiplicado por el
porciento de fondos no ganados.

El estudiante (o sus padres en caso de Préstamo Federal PLUS) tiene que devolver el dinero de los préstamos. Sin embargo,
se requiere solamente que el estudiante devuelva un cincuenta por ciento (50%) del dinero de las becas.

ORDEN DE DEVOLUCION - Los fondos no ganados (“unearned funds”) se devolveran dentro de treinta (30) dias de la fecha
de determinacidén que el estudiante dejé de asistir. El Liceo devolvera los fondos de acuerdo a la siguiente orden de
prioridad:

“Unsubsidized FFEL/Direct Stafford Loan”

“Subsidized FFEL/Direct Stafford Loan”

“Perkins Loan FFEL/Direct Plus”

Beca “Pell Grant”

Federal SEOG

Otro (Beca del estado, estudiantil). Excluyendo los fondos devengados del FWS (Estudio y Trabajo)

ounkwnNeE

PROGRAMAS BASADOS EN HORAS CREDITOS

Para calcular la baja del estudiante, ésta se determinard de la siguiente manera:

e El nimero de dias calendarios completados por el estudiante hasta su ultimo dia de asistencia o hasta el dia de
baja del estudiante, dividido entre el nimero total de dias calendarios en el periodo de pago o de matricula para la
cual se haya otorgado fondos.

e Si el estudiante no se da de baja oficialmente de acuerdo a la politica de reembolso establecida, el dltimo dia de
asistencia sera determinado por la Institucidn para propdsitos de reembolso por baja administrativa.

e El reembolso se realizard dentro de treinta (30) dias siguientes a la fecha de baja, una vez que los programas
federales hayan sido reembolsados en proporcién directa a su contribucién original.
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CASOS ESPECIALES

En caso de enfermedad o un accidente que incapacite al estudiante, muerte de un familiar inmediato u otras
circunstancias fuera del control del Adiestrando, la Institucidn estd dispuesta a llegar a un acuerdo satisfactorio con el
estudiante.

TESORERIA

La Oficina de Tesoreria tiene como propdsito principal recaudar el dinero facturado al estudiante por concepto
de matricula, cuotas y cargos relacionados. Para facilitar el proceso de pago al estudiante se elabora, durante el proceso
de matricula, un compromiso de pago donde éste se compromete con la Institucion a saldar en diversos pagos su
balance, luego de aplicadas las ayudas econdmicas. Mensualmente la oficina envia comunicaciéon sobre balances
adeudados a cada estudiante para mantenerlos informados y recordarles su proximo pago. El incumplimiento de pagos
puede causar que se le exija el pago total. La Institucion se reserva el derecho de retener las transcripciones de créditos
en caso de deudas. Si el proceso de cobro requiere servicio legal, el estudiante sera responsable de pagar los honorarios
del abogado.

Ademas, la Oficina de Tesoreria recauda cargos a los estudiantes por concepto

. de: Duplicado de documentos y certificaciones

. Transcripciones de créditos

. Derechos de admisidn, graduacion o certificacion de graduacion
] Bajas

. Convalidacién de créditos

No obstante, para recibir estos servicios el estudiante activo, inactivo o graduado debera haber cumplido con todas sus
obligaciones con la Institucidn. Estos servicios se pagaran al momento de solicitarlos, por tanto, no podran ser cargados a
lacuenta del estudiante. Otros servicios prestados al estudiante desde la Oficina de Tesoreria son:

e Certificaciones de deuda

La Oficina de Tesoreria es responsable de mantener las cuentas del estudiante y verificar el proceso de cobros. Los

reembolsos estudiantiles se desembolsan de la Oficina de Contabilidad y se anotan en la cuenta del estudiante. Los
contratos de matricula reflejan los cargos de la matricula y gastos educativos.

PLAN DE PAGOS

El Liceo de Arte, Disefio y Comercio le ofrece un plan de pagos a los estudiantes que no reciban ayuda econdmica que
cubra el costo total de la matricula y cargos, o aquellos estudiantes que se dan de baja y adeudan un balance.

BALANCE (S) PENDIENTES de pago como resultado de bajas y/o cancelaciones no cubiertas por Becas o
Agencias auspiciadoras, seran pagadas por el Prospecto y/o padre o encargado, en caso de ser menor de edad (21 afios).
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SERVICIOS A ESTUDIANTES

En el Liceo de Arte, Disefio y Comercio los servicios estipulados a continuacion constituyen una combinacion
complementaria para reforzar una educacién tecnoldgica eficiente y agresiva segun la filosofia y los objetivos de
la Institucién. Entre estos se encuentran: el Centro de Recursos, Actividades Sociales y Culturales, Asistencia en
Colocaciones, Ayuda de Tutorias, Orientacion y Asesoria Académica.

La filosofia de estas aportaciones provee para el desarrollo total del estudiante. Contribuyen a informar al estudiante
de sus derechos como individuo, a desarrollar sus destrezas sociales y relaciones personales mientras continuan
motivando el deseo de éxito académico y personal.

1. CENTRO DE RECURSOS: Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene un Centro de Recursos

con Internet para utilizarse como recurso de estudios complementarios. Cuenta con materiales de
referencia suplementaria actualizada y copias adecuadas de los libros de texto y bibliografias,
recomendados en los diversos prontuarios de los programas de estudios ofrecidos en la Institucidn.

2. ASISTENCIA EN COLOCACIONES: La Oficina de Colocaciones es parte integral de

los servicios que recibe el estudiante. Esta dotado de especialistas a tiempo completo quienes tienen
una vasta experiencia en el campo de colocaciones. Tiene la finalidad principal de brindar servicios de
empleo a sus estudiantes egresados. El estudiante recibe una orientacion completa sobre cémo
debe conducirse adecuadamente en una entrevista de trabajo, con el objetivo de que se le brinde la
oportunidad de poner en practica los conocimientos tedricos y practicas que han adquirido en los
diferentes programas de estudios.

Ademas, se le ofrece al candidato a graduacion y al egresado la oportunidad de mejorar sus técnicas al
momento de buscar empleo, asi como la redaccion de un resume innovador y efectivo para la
obtencion de un empleo. Técnicas de entrevistas, contactos con patronos potenciales, referidos a
entrevista y ofertas de empleo.  Brindamos diversas actividades relacionadas al campo del trabajo
tales como: Ferias de Empleo, Orientaciones y Actividades relacionadas a su programa de estudios.
Los servicios son totalmente gratuitos y pueden ser solicitados directamente en la Oficina de
Colocaciones. Esta oficina existe para ayudar a los estudiantes en sus metas ocupacionales,
encaminar esas metas de acuerdo con sus capacidades individuales.

Servicios ofrecidos:

1. Servicios a egresados.

Ofertas de empleo a egresados.

Empleo a tiempo parcial o a tiempo completo.

Seminarios, charlas y talleres.

Orientacién individualizada.

Motivacion a los estudiantes para que se superen cada vez mas en el desarrollo de las destrezas

basicas de su programa de estudios, con el propdsito de que se capaciten mejor y tengan éxito

en la competencia laboral de hoy en dia.

7. Ayudar a los estudiantes préximos a graduarse en la preparacién para la bdsqueda de empleo,
como llenar una solicitud de empleo, cdbmo preparar un resume adecuadamente y cudles son los
documentos oficiales que se requieren comidnmente al solicitar un empleo.

8. Abrir los canales de comunicacion entre el mercado de empleos y nuestros alumnos, con el
proposito de agilizar el proceso de entrevistas y solicitudes de empleo.

9. Orientacidn a los estudiantes sobre las exigencias del mundo laboral con el fin de facilitarles la
entrada al mismo.

10. Involucrar al personal docente en el proceso de colocacién a través de una revision curricular
continua que responda a las necesidades actuales del mercado de empleos.

11. Concienciar a los estudiantes de la importancia de tomar el examen de revélida y de obtener su
licencia provisional.

oukwN
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Orientacion sobre el proceso para obtener los documentos requeridos.

La asistencia de empleo comienza el primer dia de clases. En las primeras reuniones de orientacién
a estudiantes nuevos, los especialistas en colocaciones orientan sobre los requisitos necesarios para las
carreras en las que se entrenaran los estudiantes.

Treinta dias antes de la fecha de graduacion, la Oficina de Colocaciones hace un listado del grupo y conduce
un Taller de Orientacion de Empleo. El taller esta disefiado para que los estudiantes se familiaricen con
los diferentes procedimientos utilizados por las compafiias en las entrevistas de trabajo. El objetivo del
taller es asegurarse que cada estudiante se enfrente a su futuro con confianza.

El oficial de colocaciones esta en continuo contacto con futuros patronos por medio de correspondencia,
comunicaciones telefdnicas y visitas personales. Las compaiiias pueden hacer arreglos para separar dias
especiales para entrevistas en la escuela. Ademas, regularmente se envian estudiantes para que sean
entrevistados en companiias que tienen puestos vacantes.

Todos los estudiantes se inscriben automaticamente en la Oficina de Colocaciones.
Subsecuentemente, los estudiantes deben visitar la oficina si desean asistencia para empleo. Es
importante que los estudiantes se comuniquen con la oficina por lo menos una vez a la semana. Ofertas
de empleos, incluyendo la categoria del empleo y salario basico, se publica semanalmentey
se fija en los tablones de edictos a través de la escuela.

Se hace la advertencia que aunque se provee asistencia de empleo, queda entendido que la
Institucion no le puede garantizar empleo a ningun estudiante o graduado.

TASA DE COLOCADOS
Aios
Programa Académico 2008 2009 2010 2011
Alta Costura 75% No 100% 73%
disponible
Asistente Administrativo con Facturacién y Cobro 73% 76% 76% 71%
a Planes Médicos
Barberia y Estilismo 83% 88% 76% 76%
Cosmetologia y Estilismo 75% 81% 78% 70%
Floristeria Comercial 76% 84% 89% 80%
Organizacion, Desarrollo y Administracion de un 73% 77% 74% 74%
Centro de Cuido Infantil
Técnico de Unas No No 88% 70%
disponible disponible
Cosmetologia Avanzada No No 83% No
disponible disponible disponible
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3. ALOJAMIENTO: Liceo de Arte, Disefio y Comercio no provee vivienda ni alojamiento.

4. TRANSCRIPCIONES: Por lo general, las transcripciones de créditos y los certificados estan disponibles en siete
(7) dias laborables. Es posible que se extienda un poco mas durante el periodo de matricula, exdmenes finales
y entrados de notas. Las transcripciones de créditos y los certificados se procesaran siempre y cuando el
estudiante
esté al dia en sus responsabilidades econdmicas. Los certificados son libres de costos. La primera
transcripcion oficial es libre de costo. Las restantes tienen un costo de dos ddlares ($2.00).

5. AYUDA DE TUTORIA ACADEMICA: Los estudiantes con dificultades particulares en cualquier curso pueden
solicitar asistencia académica adicional; debe tener la recomendacién del profesor y estar evaluado por la Oficina
de Orientacidn y Asesoria. Los estudiantes son responsables de solicitar los servicios de tutoria a través de la
Oficina de Orientacion y Asesoria. Para obtener el servicio, los arreglos deben hacerse por adelantado. El trabajo
para rehacerse se programa con cada profesor para asegurar la debida documentacién de créditos.

6. ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES: La Oficina de Asuntos Estudiantiles en coordinacidon con la oficina del
Director, organiza y promueve actividades sociales y culturales para completar y aumentar el adiestramiento
académico del estudiante. Por esta razén, se ofrece un variado programa de actividades que incluye:
conferencias, peliculas, reuniones sociales y actividades de confraternizacién.

7. ORGANIZACIONES ESTUDIANTILES: Los estudiantes, como los principales beneficiarios del esfuerzo institucional,
tienen pleno derecho a asociarse dentro de un marco de respeto y tolerancia que ayude a mantener la atmdsfera
de solidaridad y buenas relaciones humanas entre todos los integrantes de la comunidad colegial. Los estudiantes,
como integrantes de la Institucidn, tienen derecho a participar en aquellas actividades que son compatibles con los
reglamentos. La solicitud debe hacerse por escrito y entregar a la oficina de la Directora con la informacion
siguiente:

e Descripcidn de la organizacion, relacion de los integrantes del grupo, razones para formar la
organizacion, actividades proyectadas, etc.

e  Esta solicitud debe incluir la siguiente clausula: no discrimina por razones de sexo, raza,
religién, origen nacional, social o étnico, edad, afiliacion politicas ni por condiciones socio-
econdmicas o en la seleccion de sus miembros.

Todas las organizaciones estudiantiles reconocidas: tendran derecho a utilizar las instalaciones
institucionales mediante autorizacién escrita del Director(a) de la Institucion, serdn responsables de los actos
de sus miembros y terceras personas en cualquier actividad, aparte de la responsabilidad individual financiaran
sus actividades, celebraran las reuniones y las actividades fuera de horas de clases bajo la supervision de un
integrante de la Institucidn designado por el Director(a).

ORIENTACI()N Y ASESORiA: Los servicios de orientacidn y asesoria facilitan la incursion del estudiante al

ambiente postsecundario. Estos servicios incluyen la orientacion académica y la asesoria vocacional y personal. Se le
ofrece ayuda al estudiante para el desarrollo de sus metas educativas, vocaciones y personal. La Oficina de
Orientacion y Asesoria le ofrece seguimiento y orientacidon a aquellos estudiantes bajo las distintas clasificaciones de
progreso académico y matricula condicionada. Regularmente la Oficina de Orientacion y Consejeria les ofrece a todos
los estudiantes A.T.B. (“ABILITY TO BENEFIT”) apoyo en las areas académicas.
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PROGRAMAS ACADEMICOS
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ALTA COSTURA

CcODIGO CRS.  HORA
FBP 101 Fundamentos Basicos de la Pieza 2 60
REH 101 Relaciones Humanas 2 60
ATM 101  Anatomiay Toma de Medidas 2 60
TFT 101 Textiles, Fibras y Tejidos 2 60
PAC 101 Patrén Comercial 2 60
PAC  101L Laboratorio Patrén Comercial 2 60
12 360

SEGUNDO CUATRIMESTRE
CcODIGO CRS. HORA

PBA 101 Patron Basico 2 60
PBA  101L Laboratorio Patrén Basico 2 60
GRD 101 Gradacidén de Patrén 2 60
GRD 101L Laboratorio Gradacion de Patrén 2 60
CTU 101 Confeccion de Patrén Personalizado y Transformacién 2 60
CTU  101L Laboratorio Confeccion de Patrdn Personalizado y Transformacién 2 60

12 360

TERCER CUATRIMESTRE
CODIGO CRS.  HORA

CTP 101 Corte y Confeccién de Trajes Deportivos 2 60
CTP 101L Laboratorio Corte y Confeccion de Trajes Deportivos 2 60
CRC 101 Confeccion de Ropa Casual 2 60
CRC  101L Laboratorio Confeccién de Ropa Casual 2 60
CPA 101 Corte y Confeccién de Pantalones 2 60
CPA  101L Laboratorio Corte y Confeccién de Pantalones 2 60
12 360
CUARTO CUATRIMESTRE
cODIGO CRS.  HORA
CDT 101 Confeccion Trajes de Desfile 2 60
CDT 101L Laboratorio Confeccion Trajes de Desfile 2 60
BPE 101 Bordado en Pedreria 2 60
BPE 101L Laboratorio Bordado en Pedreria 2 60
DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 60
PFI 101 Proyecto Final 2 60
12 360

TOTAL CREDITOS 48
TOTALHORAS 1,440
DURACION 16 Meses

Este programa incluye 360 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el
certificado.
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ALTA COSTURA

DESCRIPCION

El programa de Alta Costura tiene una duracion de dieciséis (16) meses y consta de un total de cuarenta y ocho (48)
créditos. El mismo tiene veinticuatro (24) cursos en cuatro cuatrimestres. Alta Costura es un programa de adiestramiento
ocupacional para preparar personal en la confeccion de piezas de vestir del diario vivir y para ocasiones especiales y de
acuerdo con las preferencias de los clientes. El mismo incluye instruccion para que los estudiantes adquieran los
conocimientos y desarrollen las destrezas y actitudes necesarias para ocupar un puesto de empleo en la industria o trabajo
por su cuenta.

El contenido curricular esta organizado en unidades de estudio de menor o mayor dificultad para facilitar al estudiante el
proceso de ensefianza-aprendizaje al maestro y al estudiante. El contenido de las unidades comprende experiencias de
aprendizaje variadas, tales como: conocimiento de fibras textiles y telas, toma de medidas, entalle de patrones y de partes
de las piezas a confeccionarse, confeccidn y alteracién de patrones. El estudiante toma medidas, corta piezas, hilvana,
entalla, cose, ajunta, hace terminaciones, limpia y plancha. Este programa incluye 360 horas de trabajo fuera del salén de
clase, el cual es requisito completar para poder obtener el certificado.

OBIJETIVO

Adiestrar personal con los conocimientos, destrezas y actitudes requeridas en el campo ocupacional de la Alta Costura, que
lo capaciten para ocupar puestos de empleo remunerado o establecer su propio negocio y operarlo con beneficios
econdmicos, mantenerse en la ocupacion y progresar en ella de forma efectiva.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional, post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestra en
este curso es de nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso, el estudiante puede desarrollarse en las distintas dreas que a continuacion se mencionan:
Modista de Alta Costura

Especialista en Alteraciones

Especialista en Trajes de Novias
Modista en Ropa Deportiva (Principiante)
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ALTA COSTURA-DESCRIPCION DEL CURSO

FBP 101 Fundamentos Bdsicos de la Pieza 2 Créditos 60 Horas
Este curso prepara al estudiante con los conocimientos basico a usarse en las diferentes piezas del buen vestir.
Desarrollando diferentes detalles y terminaciones que adornan la pieza de vestir.

REH 101 Relaciones Humanas 2 Créditos 60 Horas

Provee al estudiante conocimiento de aspecto fisico, intelectual, social y emotivo de la personalidad. Se enfatiza el
conocimiento de uno mismo como requisito para lograr la compresién de los demas y por consiguiente, una buena relacion
humana.

ATM 101 Anatomia y Toma de Medidas 2 Créditos 60 Horas
Este curso estd disenado para ofrecer a los estudiantes el conocimiento de las dificiles siluetas en el ser humano, al mismo
tiempo se familiarizara con la forma correcta de la toma de medidas.

TFT 101 Textiles, Fibras y Tejidos 2 Créditos 60 Horas
Este curso provee al estudiante conocimiento de la fibra y tejidos mas comunes, fibras naturales hechas por el hombre y
fibras sintéticas.

PAC 101 Patrén Comercial 2 Créditos 60 Horas
El curso ofrece el desarrollo de destrezas en la alteracion de patrones subiendo y bajando los tamafios utilizando patrones
comerciales como guia “master”.

PAC 101L Lab. Patréon Comerecial 2 Créditos 60 Horas
El curso ofrece el desarrollo de destrezas en la alteracion de patrones subiendo y bajando los tamafios utilizando patrones
comerciales como guia “master”.

PBA 101 Patrén Basico 2 Créditos 60 Horas
Este curso prepara al estudiante para adquirir los conocimientos bdsicos para la construccidn de patrones en medidas fijas y
personales.

PBA 101L Lab. Patrén Basico 2 Créditos 60 Horas
Este curso desarrolla las destrezas bdsicas en la practica de la construccién de patrones de blusa, falda, pantaldn y trajes.

CPA 101 Corte y Confeccién de Pantalones 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere conocimiento de la evolucion de pantalén y el impacto que ha tenido en la sociedad actual.

CPA 101L  Lab. Corte y Confeccion de Pantalones 2 Créditos 60 Horas
El estudiante confeccionara diferentes estilos de pantalones de vestir.

CTU 101 Confeccidn de Patron Personalizado y Transformacion 2 Créditos 60 Horas
El estudiante se preparard para adquirir los conocimientos en las diferentes técnicas a usarse en la confecciéon de tual.

CTU 101L Lab. Confeccién de Patrén Personalizado y Transformacién 2 Créditos 60 Horas
Al preparar el Tual el estudiante tendra la oportunidad de corregir las diferentes imperfecciones que ellos encuentren en
los diferentes entalles.

CTP 101 Corte y Confeccidon de Trajes Deportivos 2 Créditos 60 Horas

El estudiante adquiere conocimientos de la historia en relacién con la evolucion de los deportes y su influencia en la cultura,
posicidn geografica, religion, clima, etc.
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CTP 101L LAB. Corte y Confeccion de Trajes Deportivos 2 Créditos 60 Horas
El estudiante confeccionara diferentes estilos de trajes deportivos utilizados en la actualidad y aquellos que vengan por
pedidos especiales.

GRD 101 Gradacion de Patron 2 Créditos 60 Horas
El curso ofrece el desarrollo de destrezas en la alteracidn de patrones subiendo y bajando los tamafios utilizando patrones
comerciales como guia “master”.

GRD 101L LAB. Gradacién de Patrén 2 Créditos 60 Horas
El curso ofrece el desarrollo de destrezas en la alteracion de patrones subiendo y bajando los tamafios utilizando patrones
comerciales como guia “master”.

CRC 101 Confeccién de Ropa Casual 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere conocimientos en las formas que debe seleccionar la ropa casual en las diferentes ocasiones.

CRC 101L Lab. Confeccién de Ropa Casual 2 Créditos 60 Horas
El estudiante determinara las diferentes siluetas a usar en la ropa casual segun la ocasion.

CDT 101 Confeccidn Trajes de Desfiles 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere los conocimientos basicos de un desfile de moda, vestimenta adecuada segun la ocasion, buenos
modelos, postura, expresion corporal y la elegancia al momento de llevar un vestuario.

CDT 101L  Lab. Confeccidn Trajes de Desfiles 2 Créditos 60 Horas
El estudiante confeccionara diferentes siluetas de trajes de desfiles.

BPE 101 Bordado en Pedreria 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante se familiarizara con la evolucién y las diferentes técnicas que usan durante el bordado en
pedreria y conocera los diferentes materiales y equipo a usar.

BPE 101L Lab. Bordado en Pedreria 2 Créditos 60 Horas
El estudiante practicara la forma correcta de colocar la tela al telar para poder aplicar la piedra y otros materiales para
desarrollar el disefio.

DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 Créditos 60 Horas

Este curso ofrece al estudiante la oportunidad de conocer los procedimientos para desarrollar su propio negocio, conocer
leyes, licencias, permisos y seguros que proceden en Puerto Rico para tener éxito en el campo empresarial. Aprender a
preparar presupuestos con pequefios capitales.

PFI 101 Proyecto Final 2 Créditos 60 Horas
El estudiante aplicara todos los conocimientos adquiridos durante el curso de alta costura a través de un traje de novia.
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FLORISTERIA COMERCIAL

PRIMER CUATRIMESTRE

CcODIGO CRS.  HORAS
MB 101 Matematica Basica 2 60
TFB 101 Introduccion a la Floristeria 2 60
VAB 101 Vasijas, Accesorios y Bases 2 60
ADF 101  Artey Diseno Floral 2 60
ADF  101L Laboratorio Arte y Disefio Floral 2 60
REH 101 Relaciones Humanas 2 60
12 360

SEGUNDO CUATRIMESTRE
cODIGO CRS.  HORAS

PRC 101 Procedimientos para la Confeccién de Arreglos 2 60
PRC 101L Lab. Procedimientos para la Confeccién de Arreglos 2 60
INC 101 Introduccion a las Computadoras 2 60
ARE 101  Arreglos, Elaboracion de Accesorios para Bodas y Séquitos 2 60
ARE 101L Lab. Arreglos, Elaboracion de Accesorios para Bodas y Séquitos 2 60
CES 101 Coordinacién de Eventos Sociales 2 60

12 360

TERCER CUATRIMESTRE
cODIGO CRS.  HORAS

AFF 101 Arreglos Florales para Funeral 2 60
AFF 101L Laboratorio Arreglos Florales para Funeral 2 60
ENV 101 Envolturas de Regalos, Lazos y Corsages 2 60
MDF 101 Manualidades y Disefio Floral 2 60
DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 60
PFI 101 Proyecto Final 2 60

12 360

TOTAL CREDITOS 36
TOTAL HORAS 1,080
DURACION 12 Meses

Este programa incluye 370 horas de trabajo fuera del salén de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el certificado.
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FLORISTERIA COMERCIAL

El programa de Floristeria Comercial tiene una duracién de doce (12) meses y consta de un total de treinta y seis (36)
créditos. El programa consta de dieciocho (18) cursos en tres cuatrimestres. El mismo es un adiestramiento ocupacional
diseflado para preparar personal para ocupar puesto de empleo remunerado, establecer un negocio propio, o auto
emplearse y funcionar en ellos de forma efectiva. Su contenido curricular estda organizado en unidades de estudio de
menor a mayor dificultad para facilitar al estudiante el aprendizaje de la materia.

Las unidades incluyen experiencias de ensefianza-aprendizaje, informacién relacionada, destrezas manipulativas de
floristeria y actitudes positivas a exhibirse en el trabajo. Entre éstas se encuentra: Introduccion a la Floristeria Comercial,
Uso de Equipo, Materiales y Accesorios, Las Flores Naturales, Artificiales, en Seco, Arreglos para Bodas y Arreglos de Funeral y
una unidad de Desarrollo Empresarial.

OBIJETIVOS

Adiestrar personal con los conocimientos, destreza y actitudes requeridas en la ocupacion de Floristeria Comercial, que lo
capaciten para ocupar puesto de empleo en la industria y/o establecer un negocio propio, operarlo con beneficio
econdmico, mantenerse en la ocupacion y desempeiarse en ella en forma efectiva.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional, post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestra en
este curso es de nivel de entrada bdsica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso, el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacidén se mencionan:

Florista
Disefiador Floral
Ayudante de Maestro de Floristeria

Vendedor de Articulos de Floristeria
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FLORISTERIA COMERCIAL -DESCRIPCION DEL CURSO

MB 101 Matematica Basica 2 Créditos 60 Horas

Este curso desarrolla las destrezas necesarias para un claro entendimiento de los fundamentos de las matematicas. Ofrece
al estudiante la oportunidad de desarrollar sus conocimientos basicos de suma, resta, multiplicacién, division con niumeros
cardinales, decimales, fraccionesy por cientos.

TFB 101 Introduccidn a la Floristeria 2 Créditos 60 Horas
El estudiante tendra la oportunidad de conocer, trabajar y realizarse como profesional en el campo de la floristeria u
ocupaciones relacionadas.

VAB 101 Vasijas, Accesorios y Bases 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante identificard las distintas clases de vasijas, accesorios y bases que se utilizan en el campo de la
floristeria.

ADF 101 Arte y Disefio Floral 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante dominara los elementos del arte en la confeccion de arreglos florales. Igualmente identificara
los distintos disefos florales y los conceptos que imparten excelencia.

ADF 101L  LAB. Arte y Disefio Floral 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante dominard los elementos del arte en la confeccion de arreglos florales elaborando arreglos en el
laboratorio. Igualmente identificara los distintos disefios florales y los conceptos que imparten excelencia.

REH 101 Relaciones Humanas 2 Créditos 60 Horas

Provee al estudiante conocimiento de aspecto fisico, intelectual, social y emotivo de la personalidad. Se enfatiza el
conocimiento de uno mismo, requisitos para lograr la comprensién de los demas y, por consiguiente, una buena relacion
humana.

PRC 101 Procedimientos para la Confeccidn de Arreglos 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante dominard los procedimientos requeridos para confeccionar arreglos florales y los podra
identificar correctamente.

PRC 101L Lab. Procedimiento para la Confeccion de Arreglos 2 Créditos 60 Horas
En este curso el estudiante dominard los procedimientos requeridos para confeccionar arreglos florales y los podra
identificar correctamente y llevando a la practica todo lo aprendido.

INC 101 Introduccidn a las Computadoras 2 Créditos 60 Horas

El curso es un compendio del desarrollo histérico del campo de la computadora, estudiando las distintas clases vy
aplicaciones. Ofrece la oportunidad de estudiar los datos basicos y fundamentales del mundo de la programacion y de los
datos computarizados.

ARE 101 Arreglos, Elaboracion y Accesorios Bodas y Séquitos 2 Créditos 60 Horas

En este curso el estudiante dominara todo lo relacionado con la etiqueta a seguir en las distintas ceremoniales nupciales,
también la decoracion para bodas informarles, semi-formales y formales, ya sean por la mafiana, tarde o noche. La
elaboracién de ramos de novias, puchas, corsages y boutoniere. Tendrda conocimientos de los distintos servicios
profesionales que se presentan en las actividades sociales, culturales y gubernamentales.

ARE 101L Arreglos, Elaboracion y Accesorios Bodas y Séquitos (LAB) 2 Créditos 60 Horas

En este curso el estudiante dominara todo lo relacionado con la etiqueta a seguir en las distintas ceremoniales nupciales,
también la decoraciéon para bodas informarles, semi-formales y formales, ya sean por la mafana, tarde o noche. La
elaboracién de ramos de novias, puchas, corsages y boutoniere. Tendra conocimientos de los distintos servicios
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profesionales que se presentan en las actividades sociales, culturales y gubernamentales. El estudiante desarrollara
mediante la practica la habilidad de dominar todo los eventos.

CES 101 Coordinacion de Eventos Sociales 2 Créditos 60 Horas

Al finalizar el curso el estudiante dominard los conocimientos de: manteleria, cristaleria y cuberteria. El estudiante podra
confeccionar un plano de planta de un local para una fiesta, folleto de informacién y una propuesta. Conocerd y dominard
los diferentes tipos de entrevistas a personas que lo podran contratar para diferentes eventos. Deberad conocer los
diferentes salones de actividades, colocacion de mesas y areas de coctel.

AFF 101 Arreglos Florales para Funeral 2 Créditos 60 Horas

Al finalizar este curso el estudiante dominara la selecciéon, mantenimiento de flores y follaje, y la confeccién de los distintos
arreglos florales para funeral; ya sean naturales o artificiales. Conocerd la forma de enviar | os arreglos florales a las
funerarias o al sitio indicado por la persona que los pide. Estara preparado para orientar a sus clientes en la seleccion de los
arreglos florales. Tendra la oportunidad de confeccionar los diferentes tipos de arreglos.

AFF 101L  LAB. Arreglos Florales para Funeral 2 Créditos 60 Horas

Al finalizar este curso el estudiante dominara la seleccion, mantenimiento de flores y follaje, y la confeccién de los distintos
arreglos florales para funeral; ya sean naturales o artificiales. Conocerd la forma de enviar los arreglos florales a las
funerarias o al sitio indicado por la persona que los pide. Estard preparado para orientar a sus clientes en la seleccion de los
arreglos florales.

ENV 101 Envolturas de Regalos, Lazos y Corsages 2 Créditos 60 Horas

Al concluir este curso el estudiante conocerd las distintas clases de papel, cintas y accesorios para envolver regalos.
Conocera las técnicas y métodos para poder realizar corsages y lazos. Llevara a la practica todo lo aprendido desarrollando
sus propias técnicas de confeccion; dejando a su imaginacion el arte manual.

MDF 101 Manualidades y Disefos Floral 2 Créditos 60 Horas

En este curso el estudiante se prepara en el drea de flores naturales, disefios florales y manualidades que es la fase
primordial para el buen desarrollo del curso. La practica de esta unidad le dard la confianza al estudiante para desarrollar
su trabajo con éxito.

DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 Créditos 60 Horas

En este curso se ofrece al estudiante la oportunidad de conocer los procedimientos para desarrollar su propio negocio.
Conocer las leyes, licencias y seguros que proceden en Puerto Rico para tener éxito en el campo empresarial. Aprendera a
preparar un presupuesto con pequefios capitales.

PFI 101 Proyecto Final 2 Créditos 60 Horas

En este curso el estudiante tendra la oportunidad de aplicar todo los conocimientos adquiridos durante el curso y preparara
su proyecto supervisado por el profesor.
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ORGANIZACION, DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE UN CENTRO
DE CUIDADO INFANTIL -DESCRIPCION DEL CURSO

PRIMER CUATRIMESTRE
CODIGO CRS.  HORAS

ESP 101 Espafiol Basico 2 60
MB 101 Matematica Bdsica 2 60
REH 101 Relaciones Humanas 2 60
EDN 101 Etapas del Desarrollo del Nifio 2 60
LEN 101 Lenguaje Integral del Nifio 2 60
LEN 101L Laboratorio Lenguaje Integral del Nifo 2 60

12 360

SEGUNDO CUATRIMESTRE
cODIGO CRS.  HORAS

MOE 101 Modelos y Enfoques Educativos a Nivel Preescolar 2 60
PRG 101 Politica y Reglamentacidn en el Centro de Cuido 2 60
APC 101  Ambiente de Aprendizaje del Centro 2 60
APC  101L Laboratorio Ambiente de Aprendizaje del Centro 2 60
AMC 101  Arte, MdUsica y Movimiento Corporal 2 60
SNS 101 Salud, Nutricion y Seguridad del Nifio 2 60

12 360

TERCER CUATRIMESTRE
CcODIGO CRS.  HORAS

TEN 101  Técnicasy Estrategias de Manejo y Control con los Nifios en el 2 60
ENE 101 Educacién del Nifio Excepcional 2 60
DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 60
CON 101 Contabilidad Basica 2 60
PRA 301 Practica en el Centro 2 60

2 60

12 360

TOTAL CREDITOS 36
TOTALHORAS 1,140

DURACION 12 Meses

Este programa incluye 240 horas de trabajo fuera del salén de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el certificado.
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Organizacion, Desarrollo y Administraciéon de un Centro de Cuidado Infantil

El programa comprende de un Programa de Adiestramiento Ocupacional disefiado para preparar personal interesado en
Organizacion, Desarrollo y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil. El mismo tiene una duracién de doce (12)
meses y consta con un total de treinta y seis (36) créditos. El programa consta de dieciséis (16) cursos en tres
cuatrimestres. Incluye experiencias de ensefianza-aprendizaje organizadas en forma sistematica.

Su contenido curricular esta desglosado basandose en unidades de materias interrelacionadas que incluyen teoria,
laboratorio y practica. El mismo estd organizado en secuencia, lo que facilita la adquisicion de conocimientos y destrezas de la
ocupacién que capacita al estudiante para trabajar en ésta, en forma efectiva, montar su propio negocio o para
proseguir estudios mas avanzados en esta area.

Ademas, le provee experiencia de aprendizaje que resalten los valores ético y morales fortaleciendo su estima y amor al
trabajo. Se consideran, entre otros, los aspectos de la politica y reglamentacion en los centros de cuidado de nifio.
Desarrollo y crecimiento fisico, social, emocional y mental del nifio. Manejo de nifio en diferentes edades; identificacidon y
manejo de nifios incapacitados, planificacion de actividades recreativas, preparacion de materiales educativos, salud y
nutricidn, seleccidn de juegos, organizacion y desarrollo de pequefios negocio, Administracion y Operacion del Centro de
Cuidado Infantil, asi como practica profesional en un Centro de Cuidado establecido. Este programa incluye 240 horas de
trabajo fuera del saldn de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el certificado.

OBIJETIVOS

El adiestramiento de Organizacién, Desarrollo y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil tiene como objetivo
responder a la urgencia de satisfacer las necesidades de demanda de empleo del mundo del trabajo.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional, post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestra en
este curso es de nivel de entrada basica. Sin embargo, el programa imparte los conocimientos necesarios para poder
administrar, operar o abrir un centro de cuidado infantil, no solo trabajar en uno.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacién se mencionan:

Administrador de un Centro de Cuidado Infantil

Duefio de un Centro de Cuidado Infantil

Técnico de Cuidado Infantil
Coordinar Actividades Infantiles

REQUISITOS DE PRACTICA

1. Certificado de Antecedentes Penales
2. Certificado de Salud

3. Seminario Primeros Auxilios y CPR - Costo por Seminario $35.00 a $45.00
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Organizacion, Desarrollo y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil-Descripcion

ESP 101 Espafiol Basico 2 Créditos 60 Horas

Este curso le ofrece al estudiante la oportunidad de repasar todos los aspectos de la gramatica, ortografia y puntuacién en
la escuela secundaria. En este curso se desarrollan los conocimientos y destrezas necesarias para comunicarse con
efectividad en forma oral y escrita. El propdsito del curso es mejorar y desarrollar en el estudiante la habilidad de redactar
con correccion, brevedad y claridad.

MB 101 Matematica Basica 2 Créditos 60 Horas

Este curso desarrollara las destrezas necesarias para un claro entendimiento de los fundamentos de la matematica. Ofrecer
al estudiante la oportunidad de desarrollar sus conocimientos basicos de suma, resta, multiplicacién, division y conocer el
sistema métrico lineal.

REH 101 Relaciones Humanas 2 Créditos 60 Horas

Provee al estudiante conocimiento de aspecto fisico, intelectual, social y emotivo de la personalidad. Se enfatiza el
conocimiento de uno mismo; requisitos para lograr la comprensién de los demas y por consiguiente, una buena relacién
humana.

EDN 101 Etapas del Desarrollo del Nifio 2 Créditos 60 Horas

Con este curso el estudiante tendra la oportunidad de aprender la importancia del crecimiento y desarrollo humano desde
la fecundacion hasta el periodo de la primera infancia. Se presenta al estudiante el desarrollo integral del nifio en términos
fisico, cognoscitivos y socio emocionales.

LEN 101 Lenguaje Integral del Nifio 2 Créditos 60 Horas

Se guiard al estudiantado para que fomente la expansién del vocabulario en sus diferentes etapas de crecimiento. Se
ensefiard al estudiantado para que mantenga el lenguaje en su forma integral y que estimule al nifio a usarlo de manera
funcional guiado por practica para que satisfaga sus propias necesidades.

LEN 101L LAB. Lenguaje Integral del Nifo 2 Créditos 60 Horas
Se adiestra al estudiante para que ponga en practica las estrategias y métodos que faciliten el inicio en la lectura y escritura.
Crearan materiales que contribuyen en el proceso de planificacion y evaluacion de la ensefianza.

MOE 101 Modelos y Enfoque Educativos a Nivel Pre-escolar 2 Créditos 60 Horas
El estudiante aprenderd diferentes enfoques educativos en el nivel preescolar y se dard un trasfondo de la creacidn de los
Centro de Cuidado Infantil, basado en los modelos y métodos de Montessori, Froebel, Decro, etc.

PRG 101 Politica y Reglamentacion en el Centro de Cuido 2 Créditos 60 Horas

Se adiestrard al estudiante para que adquiera conocimiento en la politica y reglamentacion del cuido del nifio. Se vera la
importancia de conocer las leyes y regulaciones que exige el Departamento de Servicio Sociales a quienes tienen a cargo la
supervision de todo lo relacionado al cuidado del nifio en Puerto Rico.

APC 101 Ambiente de Aprendizaje del Centro 2 Créditos 60 Horas
A través del curso de ofrecera la oportunidad de que el estudiante conozca las diferentes teorias y métodos de aprendizaje
apropiadas y de acuerdo a las necesidades particulares de cada nifo.

APC 101L LAB. Ambiente de Aprendizaje del Centro 2 Créditos 60 Horas
El estudiante adquiere por medio de este curso diferentes técnicas que proporcionan un ambiente de aprendizaje que a su
vez es seguro, saludable y motivador. Se desarrollaran diferentes técnicas que faciliten el aprendizaje del nifio a través y
por medio del juego. Adquieren conocimiento en la compra de materiales y equipo que faciliten un ambiente de
aprendizaje.
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AMC 101 Arte, Musica y Movimiento Corporal 2 Créditos 60 Horas

A través del curso se guiara al estudiante para que fomente el desarrollo de la creatividad en el area del arte, musica y
movimientos corporales. Se motivara al estudiante para que utilice todas las gamas de arte y la musica y, ademas, estimule
al nifio para que aumente su confianza en la expresién del movimiento ritmico.

SNS 101 Salud, Nutricion y Seguridad del Nifio 2 Créditos 60 Horas

En este curso se prepara al estudiante para que conozca la importancia de la nutricion adecuada de acuerdo a las etapas en
el desarrollo del nifio. Le brindara el conocimiento necesario para conocer la salud fisica, mental y emocional del nifio,
adquirir a su vez método para mantener un ambiente de seguridad para el nifio y conocimientos en primeros auxilios.

TEN 101  Técnicas y Estrategias de Labor con los Padres 2 Créditos 60 Horas

Este curso prepara al estudiante, futuro maestro, Asistente y/o Director de Centro; a manejar problematicas existentes que
se presentan con los nifios en los centros. Adquiriran técnicas, estrategias y modelos a través de equipo multidisciplinario
(Pediatra, Terapista del Habla y Ocupacional, Nutricionista, Sicélogos) y otros profesionales que proveeran las herramientas
para el manejo y control de los nifios.

ENE 101 Educacion del Nifio Excepcional 2 Créditos 60 Horas

Este curso provee al estudiantado el conocimiento de los niflos excepcionales a su vez se les orienta sobre las leyes que
amparan al nifo excepcional. Se ofrece técnicas de manejo del nifio con impedimento fisicos-mentales al igual que del nifio
superdotado.

DEM 101 Desarrollo Empresarial 2 Créditos 60 Horas

Este curso ofrece al estudiante la oportunidad de conocer los procedimientos para desarrollar su propio negocio, conocer
las leyes, licencias, permiso y seguros que proceden en Puerto Rico para tener éxito en el campo empresarial. Aprendera a
preparar presupuestos con pequefios capitales.

CON 101 Contabilidad Basica 2 Créditos 60 Horas

Este curso ofrece al estudiante la oportunidad de preparar un estado de situacién sencillo y registrar en el diario general,
conocer los nombres de algunas cuentas de activo, pasivo, capital, ingresos y gastos, registrar las transacciones comerciales,
trabajo con una ndminay sus componentes. Preparacion de la caja chica.

PRA 301 Practica en el Centro 4 Créditos 180 Horas

Este curso esta disefiado para que el estudiante adquiera experiencia y ponga en practica los conocimientos y destrezas
adquiridos en el Curso Organizacion, Desarrollo y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil. Acumulara 180 horas
de trabajo realizado en un centro de cuidado de nifio, que redna los requisitos. La labor realizada sera supervisada y
evaluada por su supervisora de practica.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO
A PLANES MEDICOS

PRIMER CUATRIMESTRE
CcODIGO Descripcién del Curso CRS. HORA

ESP 101 Espafiol Basico 2 60
ING 101 Inglés Basico 2 60
REH 101 Relaciones Humanas 2 60
CON 101 Contabilidad | Basico 2 60
MAD 101 Manejo del Teclado 2 60
DCA 201 Destrezas Administrativas 2 60
12 360
SEGUNDO CUATRIMESTRE
cODIGO Descripcion del Curso CRS. HORA
PINF 101 Procesamiento de Informacion 2 60
ESP 201 Espafiol Comercial 2 60
TEM 101 Terminologia Médica 2 60
ADOC 101 Administracion de Documentos 2 60
POD 201 Produccion de Documentos | 2 60
DCA 201-1 Facturacién y Cobro a Planes Médicos | 2 60
12 360
TERCER CUATRIMESTRE
CcODIGO Descripcién del Curso CRS. HORA
POD 202  Produccion de Documentos Il 2 60
AML 101  Aspectos Médicos Legales y Eticos 2 60
PDHC 101 Procesamiento de Datos en Hoja de Célculo 2 60
DCA 202 Facturaciony Cobro a Planes Médicos Il 2 60
PSE 501 Practica de Oficina 4 180
12 420

TOTAL DE CREDITOS 36
TOTAL DE HORAS 1,140
DURACION 12 meses

Este programa incluye 240 horas de trabajo fuera del salén de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el certificado.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO A PLANES MEDICOS

El programa de Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos ofrecido por el Liceo de Arte, Disefio y
Comercio tiene una duracion de 12 meses y requiere un total de treinta y seis (36) créditos. El programa consta de 17
cursos en tres cuatrimestres y el mismo se ha disefiado para entrenar al estudiante en el desempefio de las destrezas
basicas relacionadas al campo de la medicina.

El programa de Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos prepara al estudiante con las tareas
administrativas del campo secretarial e incluye la terminologia médica segun exigen los reglamentos de Puerto Rico. El
objetivo principal del programa es preparar y entrenar estudiantes para que puedan desempefarse en el campo de
asistente administrativo y en el area de facturacion y cobro a planes médicos. Este programa incluye 240 horas de trabajo
fuera del saldn de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el certificado.

OBIJETIVO

Preparar al estudiante para que se desempefie con éxito en cualquier oficina moderna y en oficinas médicas. Asistir en los
aspectos administrativos y facturacién médica. Adquirir conocimientos generales de la organizacion y operacién de la fase
administrativa de la oficina tradicional, moderna, médica y/o hospital. Aprender y practicar las normas de ética
profesional y aspectos legales en el ejercicio de las tareas y funciones. Aplicar las normas de seguridad, prevencion de
accidentes y contaminacion del manejo de pacientes. Desarrollar habitos, actitudes y normas de conducta que contribuyan
a hacerlos ciudadanos responsables y empleados eficientes.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional, post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestra en
este curso es a nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Al finalizar el curso, el estudiante puede desarrollarse en las distintas areas que a continuacidén se mencionan:
Secretaria de Oficinas de Médicos

Secretaria de Oficinas de Planes Médicos

Secretaria en Hospitales en Record Médicos

Asistente de Oficinas de Médicos
Asistente Administrativo

REQUISITOS DE PRACTICA

1. Certificado de Antecedentes Penales
2. Certificado de Salud

3. Seminario Ley HIPAA Costo por Seminario $20.00 (puede variar)
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO CON FACTURACION Y COBRO A PLANES MEDICOS-DESCRIPCION

ESP 101 Espafiol Basica 2 Créditos 60 Horas

Este curso le ofrece al estudiante la oportunidad de repasar todos los aspectos de la gramatica, ortografia y puntuacién en
la escuela secundaria. En este curso se desarrollan los conocimientos y destrezas necesarias para comunicarse con
efectividad en forma oral y escrita. El propdsito del curso es mejorar y desarrollar en el estudiante la habilidad de redactar
con correccion, brevedad y claridad.

ING 101 Inglés Basico 2 Créditos 60 Horas
Este curso esta disefiado para entrenar al estudiante en las destrezas de comunicacién en el idioma Inglés. El uso correcto
de la gramatica, asi como la comunicacidn oral, seran partes integrales del curso.

REH 101 Relaciones Humanas 2 Créditos 60 Horas

Provee al estudiante conocimiento de aspecto fisico, intelectual, social y emotivo de la personalidad. Se enfatiza el
conocimiento de uno mismo; requisitos para lograr la comprensiéon de los demas y por consiguiente, una buena relacion
humana.

CON 101 Contabilidad Basica 2 Créditos 60 Horas

El curso esta disefiado para alumnos del Programa de Secretarial. Incluye la definicién de conceptos relacionados,
introduccion a las cuentas bdasicas del sistemas de contabilidad, el mecanismo débito/crédito, el mayor general,
reconciliacién bancaria y el sistema de ndminas que se maneja en una oficina.

MAD 101 Manejo del Teclado 2 Créditos 60 Horas

El curso Manejo del Teclado brinda al estudiante la oportunidad del aprendizaje y dominio del teclado alfabético, numérico,
de simbolos y funciones. Le va a permitir el desarrollo de las destrezas de escribir al tacto para uso profesional y personal y
de la destreza de rapidez y exactitud con énfasis en las técnicas mecanograficas modernas. Se dara énfasis a las técnicas
basicas, los buenos habitos de trabajo, cotejo y analisis de errores.

DCA 201 Destrezas Administrativas 2 Créditos 60 Horas

El curso contiene y desarrolla destrezas administrativas tales como: citas, recibir y atender clientes, mantener archivos
médicos, atender las llamadas telefdnicas, mecanografiar correspondencia y archivos médicos, manejar cuentas, facturas y
seguros médicos asumir todas las responsabilidades de una oficina. Ademas se incluye rutina limitada de procedimientos
clinicos que se pueden hacer en una oficina médica.

PINF 101 Procesamiento de Informacion | 2 Créditos 60 horas
Este curso se provee al alumno practica y adiestramiento en el procesamiento de palabras. Este permitira al estudiante
preparar documentos en los cuales aplicara las funciones basicas de un programa de procesamiento de palabras.

ESP 201 Espafiol Comercial 2 Créditos 60 Horas

En este curso se desarrollan los conocimientos y destrezas necesarias para comunicarse con efectividad en forma oral y
escrita. El propdsito del curso es mejorar y desarrollar en el estudiante la habilidad de redactar con correccidn, brevedad y
claridad.

TEM 101 Terminologia Médica 2 Créditos 60 Horas

Este curso estudia la definicidn y construccién de Terminologia Médica a través del andlisis de la estructura de las palabras,
simbolos y abreviaturas mas comunes en el campo de la salud. De este modo el alumno conocerd el vocabulario mas
comunmente utilizado en la oficina médica.
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ADOC 101 Administracién de Documentos 2 Créditos 60 Horas

El curso recalca la importancia de la informacion para las empresas y la necesidad de procesarla, clasificarla, archivarla,
manejarla y conservarla adecuadamente. También se discuten aspectos éticos y legales que rigen cualquier oficina que
tiene alguna responsabilidad con los documentos que se reciben o se producen en la oficina. El estudiante es orientado
sobre las oportunidades de empleo que hay en el campo del profesional de archivo, las certificaciones y las asociaciones
que las regulan. Provee al estudiante la oportunidad de estudiar y emplear diversas formas, sistemas y reglas para archivar.
Le provee informacion relacionada con la terminologia de archivo, el equipo y materiales de archivo.

POD 201 Produccién de Documentos | 2 Créditos 60 Horas
Consolidacién y desarrollo de las técnicas, destrezas, aptitudes y conocimientos adquiridos en el curso DEM 101. Desarrollo
de la rapidez y la exactitud a niveles superiores. Aplicacion de las destrezas mecanograficas en la produccion, cotejo y
evaluacion de los documentos comerciales. Se utilizan los programas de aplicacidn de uso comun en la oficina moderna.

DCA 201-1 Facturacion y Cobro a Planes Médicos | 2 Créditos 60 Horas

Este curso estd disefiado para capacitar al estudiante tanto en las dreas de Facturacion y Cobro a Planes Médicos manual;
asi como en la codificacion de diagndsticos y procedimientos. El estudiante podrd facturar manual y codificar utilizando
ICD-9y CPT.

POD 202 Produccién de Documentos Il 2 Créditos 60 Horas
Desarrollo de la rapidez y exactitud a nivel superior. Aplicacion de las destrezas mecanograficas en la produccion, cotejo y
evaluacion de documentos comerciales. Se utilizan los programas de aplicacion de uso comun en la oficina moderna.

AML 101 Aspectos Médicos Legales y Eticos 2 Créditos 60 Horas
El curso esta dirigido a ensefiar al estudiante sobre el manejo responsable de los expedientes médicos. Recalca la
importancia de las Leyes Estatales y Federales: Ley HIPAA, Ley 194, Ley 309, Ley 408, Ley 11.

PDHC 101 Procesamiento de Datos en Hoja de Calculos 2 Créditos 60 Horas

El curso se ha disefiado para que el estudiante aprenda los pasos necesarios para crear, editar, grabar y utilizar las
diferentes funciones de una hoja de calculos regular y/o interactivo; ademas se trataran temas correspondientes a cambios
de formatos, creacién de férmulas, diagramas, uso de funciones, macro, insercién de objetos y publicacion de la hoja de
calculo en el Internet. Requiere uso de laboratorio.

DCA 202 Facturacioén a Planes Médicos I 2 Créditos 60 Horas

Este curso estd disefiado para capacitar al estudiante tanto en las dreas de Facturacién y Cobro a Planes Médicos
electrdnica; asi como en la codificacion de diagndsticos y procedimientos. El estudiante podra facturar en una oficina
médica y oficina dental.

PSE 501 Practica de Oficina 4 Créditos 180 Horas

Este curso le ofrece al estudiante la oportunidad de poner en practica el conocimiento secretarial y las destrezas adquiridas
en los cursos mediante oficinas cualificadas que reunen los requisitos de  centro de practicas. Como ejemplo tenemos;
clinicas, hospitales, centros de diagndsticos. Los estudiantes tendran la oportunidad de transferir sus conocimientos a
situaciones reales en oficinas médicas.
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

PRIMER CUATRIMESTRE
cODIGO CRS. HORA

HEP 101 Historia de la Profesion y Relaciones Humanas 1 30
FMB 102  Tratamientosy Masaje Facial 3 90
MFC 103 Magquillaje 3 90
QEB 104  Quimicay Electricidad 1 30
CHB 105 Lavado del Cabello y Masaje al Cuero Cabelludo 2 60
MPC 106 Manicura, Pedicura y Masajes 2 60
12 360
SEGUNDO CUATRIMESTRE
CODIGO CRS. HORA
TDB 201 Coloracion y Decoloraciéon 2 60
TPC 202 Ondas, Sortijas, Rolos y Estilos de Peinados 2 60
CEC 203 Corte y Estilo del Cabello | (Laboratorio) 6 180
PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 60
12 360
TERCER CUATRIMESTRE
CcODIGO CRS.  HORA
CEC 301 Corte y Estilo del Cabello (Laboratorio) 5 150
ASB 302 Administracion del Salon de Belleza 1 30
REC 303 Repaso Examen de Revalida (Tedrico y Practico) 4 120
PCC 304 Clinica 3 135
13 435

Total de Créditos 37
Total de Horas 1,155
Duracion 12 meses

Este programa incluye 255 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el certificado.

72



PROGRAMA ACADEMICO COSMETOLOGIA Y ESTILISMO-
DESCRIPCION

El curso de Cosmetologia y Estilismo que se ofrece por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tiene una duracién de doce (12)
meses (tres (3) cuatrimestres) y consta de treinta y siete créditos equivalentes a mil horas con ciento cincuenta y cinco (1,
155 horas). El curso se ha disefiado para adiestrar al estudiante en el desempefio de las destrezas basicas relacionadas en
el campo ocupacional de la Cosmetologia. Al finalizar el curso, el estudiante recibira un Certificado. El objetivo principal del
curso es preparar y entrenar estudiantes para que puedan desempeiarse en el campo de la Cosmetologia y Estilismo.

Este programa incluye 255 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el
certificado.

OBIJETIVO

El curso de Cosmetologia y Estilismo prepara al estudiante para tomar y aprobar el examen de la Junta Examinadora que le
posibilite obtener un empleo remunerado en la industria y/o establecer un negocio propio, operarlo con beneficio
econdémico, mantenerse en la ocupacidon y desempefiarse en ella en forma efectiva. Le ofrecera al graduando la
oportunidad de capacitarse con técnicas y procedimientos de corte, faciales, aplicacion de maquillaje, manicura, uias
esculturales, pedicura, peinado, quimicos y técnicas de administracién; permitiendo al estudiante experimentar con una
combinacidn de experiencias educativas tales como: trabajos practicos, conferencias, practicas con modelos en vivo, visitas
a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO

Cursos de adiestramiento ocupacional post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestran en
este curso es de nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Cosmetdloga / Estilista
Maquillista
Consultor(a) de Productos de Belleza

REQUISITOS REVALIDA:
1) Solicitar examen en fechas sugeridas
2) Certificado Cuarto Afio
3) Certificado de culminacion del curso o diploma
4) Costos de Examen:

1. Primera Parte $100.00

2.Segunda Parte $60.00

a) Los precios pueden variar

SOLICITUD DE LICENCIA
1. Certificado Antecedentes Penales
Certificacion Negativa de ASUME
Comprobante de Rentas Internas (Colecturia) $50.00 a la cifra de ingreso 5143
Certificado Salud
Dos Retratos 2 x 2
Evidencia de que ha aprobado las dos partes de la revalida.
Llenar solicitud y documentos adicionales requeridos por el Departamento Estado

NoukwnN

73



COSMETOLOGIA Y ESTILISMO

HEP 101 Historia de la Profesién y Relaciones Humanas 1 Crédito 30 Horas

Esta unidad esta disefiada para ofrecer al estudiante una descripcién de la historia y el desarrollo de la profesion desde sus
origenes hasta la época contemporanea. Se estudian las normas éticas de la profesion, se define la ética y los elementos
qgue la componen; promoviendo en el estudiante a que exhiba dichos principios. Aprendera a preparar su area de trabajo,
incluyendo el utilizar procedimientos de esterilizaciéon y saneamiento que le permita prevenir el crecimiento de gérmenes y
bacterias en el drea de trabajo.

FMB 102 Tratamiento y Masaje Facial 3 Créditos 90 Horas

Esta unidad proveera al estudiante aprender sobre la piel y los desérdenes que pueden ser tratados en el salén de belleza.
Aprendera los diferentes tipos de masajes y tratamientos faciales. También se familiarizard con el vello superfluo y sus
caracteristicas. En la practica el estudiante tendra la oportunidad de desempefiar los conocimientos sobre el cuidado de la
piel, masajes, faciales y depilacién del vello superfluo; utilizando diferentes técnicas y procedimientos.

MFC 103 Maquillaje 3 Créditos 90 Horas

En esta unidad el estudiante tendra la oportunidad de aprender a distinguir los diferentes tipos de rostros y la forma en que
se pueden corregir con el maquillaje. Aprenderd los diferentes tipos de maquillajes, la técnica de arqueo de cejas y
maquillaje teatral. En la practica el estudiante aprendera a desarrollar y practicar las diferentes destrezas en el maquillaje.

QEB 104 Quimica y Electricidad 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante aplicara los conocimientos de cémo manejar quimicos que se usan en el campo de la belleza.
Podra identificar la diferencia entre la quimica organica y la quimica inorganica. Aprenderd a reconocer la quimica de los
productos que se utilizard en el saldn de belleza. Ademas, podra identificar los tipos diferentes de corriente eléctrica para
el uso del saldn de belleza.

CHB 105 Lavado del Cabello y Masaje al Cuero Cabello 2 Créditos 60 Horas
En esta unidad el estudiante se relacionard con todos los tipos de champues y los tipos de enjuague y su composicion
guimica para diferentes tipos de cabello. Adquirirdan conocimiento sobre el tratamiento de cuero cabelludo y se
relacionaran con diferentes productos existentes en el mercado. En la practica se le brindara al estudiante poder
desarrollar las destrezas adquiridas en la técnica de champu, enjuague y tratamientos al cuero cabelludo. El estudiante
estara capacitado para proveer servicios de champu desde la cobertura hasta la aplicacién del champu y el enjuague.

MPC 106 Manicura, Pedicura y Masajes 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se familiarizard con la anatomia, morfologia y fisonomia de las manos, piernas y piel. El
estudiante aprenderd el procedimiento de los diferentes tipos de manicura y pedicura. También aprenderda el
procedimiento correcto de colocar los materiales y equipos en el area de trabajo. En la practica se les ofrecerd a los
estudiantes la oportunidad para aplicar los conocimientos aprendidos sobre los diferentes tipos de manicura y pedicura.
Realizaran la practica con un limite de tiempo establecido. Desarrollardn las destrezas correctas de cédmo hacer los
diferentes tipos de uias esculturales y crearan nuevos estilos y disefios.

TDB 201 Coloracién y Decoloracion 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los pasos a seguir que conlleva el proceso de tinte y decoloracion del
cabello. Tendra la oportunidad de familiarizarse con diferentes productos existentes en el mercado para llevar a cabo el
proceso y sus caracteristicas. En la practica el estudiante aprendera a desarrollar las diferentes técnicas que se utilizan para
realizar el proceso de tefiido y decoloracion en modelos.
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TPC 202 Ondas, Sortijas, Rolos y Estilos de Peinados 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se capacita con la teoria del ondeado a mano, las sortijas, los rolos y su uso en el peinado. En la
practica se le brindard la oportunidad de iniciar el estilismo basico. El estudiante podra desarrollar las destrezas motoras en
la realizacidon de peinados con ondas, sortijas y rolos. A demds el estudiante se relacionara con los diferentes estilos de
peinado. También aprenderd las técnicas para cuidar, dar estilo y colocar postizos y pelucas. En la practica el estudiante
podra desarrollar sus destrezas en el estilismo avanzado, peinados con rolos, sortijas, ondas y también utilizara el secador
de mano, tenazas y practicara diferentes estilos de peinados con postizos y pelucas. También, tendrd la oportunidad de
trabajar con modelos.

CEC 203 Corte y Estilo del Cabello I (Laboratorio) 6 Créditos 180 Horas

En esta unidad el estudiante aprenderd a desarrollar el uso correcto de la tijera, las diferentes técnicas de seccionar el
cabello y las nuevas técnicas del corte moderno. El estudiante aprendera a distinguir los diferentes factores a considerarse
para escoger el corte correcto para cada uno de sus clientes. En la practica el estudiante tendra la oportunidad de realizar
los cortes basicos, también realizard cortes en mingas y posteriormente en modelos; para desarrollar las destrezas
aprendidas. Ademds, peinara con secador de mano y tenazas.

PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 Créditos 60 Horas

Esta unidad proveera al estudiante los diferentes procesos quimicos existentes para el cabello tales como: permanentes,
desrizados y alisados, entre otros. Ademads, obtendra conocimiento sobre los productos existentes en el mercado y podra
orientar al cliente de los procesos mas adecuado segln su tipo de cabello. En la practica el estudiante tendrd la
oportunidad de practicar el enrolado bdsico con limite de tiempo, las destrezas en el alisado, desrizado quimico del cabello
ensortijado y su cuidado. Practicara con modelos el permanente corriente, el permanente reversible y las diferentes
técnicas del mismo; utilizando los productos existentes en el mercado.

CEC 301 Corte y Estilo del Cabello II 5 Créditos 150 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera las nuevas técnicas del corte moderno. En la practica el estudiante tendra la
oportunidad de realizar variedad de cortes, utilizando técnicas avanzadas. También realizard cortes en modelos para
desarrollar las destrezas aprendidas y podra crear nuevos cortes. Ademas, peinara con secador de mano y tenazas.

ASB 302 Administraciéon del Salén de Belleza 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera los principios de la administracién de un salén de belleza; los permisos, licencias,
leyes laborales, estatales y federales que apliquen. Se relacionara con los métodos de inventario y proporcion de un salén
de belleza.

REC 303 Repaso Examen de Revdlida (Tedrico y Practico) 4 Créditos 120 Horas
En esta unidad el estudiante repasara todas las teorias, conceptos y principios generales estudiados durante el curso de
Cosmetologia y repasara los conceptos de areas practicas para el examen tedrico de la Junta Examinadora.

PCC 304 Clinica 3 Créditos 135 Horas

En esta seccidn el estudiante tiene la oportunidad de poner en practica las destrezas, conocimientos y habilidades
desarrolladas durante el curso de Cosmetologia con modelos; de manera que estén bien preparados para ejercer su labor
como profesionales en el campo de belleza en un ambiente real de trabajo.
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO AVANZADO

PRIMER CUATRIMESTRE

CcODIGO CRS.HORA
IPR 101 Imagen Profesional 1 30
TAC 102 Técnicas Avanzadas de Cuidado y Secado del Cabello 2 60
DPC 103 Disefo, de Peinados Comercial | (Cabello Largo) 2 60
ECA 104 Escultura Capilar Avanzada | (Damas Cabello Corto y Largo) 2 60
MAP 105 Magquillaje Profesional 2 60
EXP 106 Extensiones y Postizos 3 90

12 360

SEGUNDO CUATRIMESTRE
CcODIGO CRS. HORA

EPC 201 Estilos de Peinados Comercial Il (Corto y Mediano) 2 60
ECA 202 Escultura Capilar Avanzada Il (Caballeros) 2 60
EDI 203 Estilismo y Disefio Internacional ( Para Competencias) 2 60
PAQ 204 Procesos Avanzados Quimicos del Cabello (Ondulacion 2 60
Permanente y Laceado)

DAN 205 Desarrollo y Administracién de un Negocio 1 30
COL 206 Colorimetria 3 90

12 360

Total de Créditos 24
Total de Horas 720
Duracion 8 meses

Este programa incluye 180 horas de trabajo fuera del salon de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el certificado.
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PROGRAMA ACADEMICO COSMETOLOGIA Y ESTILISMO AVANZADO

DESCRIPCION

El curso de Cosmetologia y Estilismo Avanzado que se ofrecerd por el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tendrd una duracion
de 8 meses (2 cuatrimestres) y consta de 24 créditos equivalentes a 720 horas. El curso se ha disefiado para adiestrar al
estudiante en el desempefio de las destrezas avanzadas relacionadas en el campo ocupacional de la Cosmetologia. Al
finalizar el curso, el estudiante recibira un Certificado. El objetivo principal del curso es preparar y entrenar estudiantes
para que puedan desempefiarse en el campo de la Cosmetologia y Estilismo Avanzado. Este programa incluye 180 horas de
trabajo fuera del saldn de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el certificado.

OBIJETIVO

El curso de Cosmetologia y Estilismo Avanzado prepara al estudiante para obtener un empleo remunerado en la industria
y/o establecer un negocio propio, operarlo con beneficio econdmico, mantenerse en la ocupacién y desempefiarse en ella
en forma efectiva. Le ofrecera al graduando la oportunidad de capacitarse con técnicas y procedimientos de corte
comercial, aplicacion de maquillaje profesional, peinado comercial, procesos quimicos avanzados y técnicas de
administracidon; permitiendo al estudiante experimentar con una combinacién de experiencias educativas tales como:
trabajos practicas, conferencias, practicas con modelos en vivo y visitas a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO

Cursos de adiestramiento ocupacional post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestran en
este curso es de nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Cosmetdloga / Estilista

Maquillista

Consultor(a) de Productos de Belleza
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COSMETOLOGIA Y ESTILISMO AVANZADO-DESCRIPCION

IPR. 101 IMAGEN PROFESIONAL 1 Crédito 30 Horas
Instrucciones en las técnicas usadas para analizar la imagen individual de un cliente. Enfatizar en colores personales, colores
armoniosos de temporadas, texturas de telas apropiadas, proporcion del cuerpo y sus siluetas, figura, analisis facial y del
cabello, también la coordinacién del vestuario. Este curso también cubre destrezas, conocimientos y calificaciones de
trabajo de un consultor de imagen profesional.

TAC 102 TECNICAS AVANZADAS DE CUIDADO Y SECADO DE CABELLO 2 Créditos 60Horas

Este curso provee conceptos avanzados en las teorias y entrenamiento de destrezas en el cuidado del cabello, lavado,
enjuague, acondicionamiento, secado y estilo. Tépicos incluidos: escoger y utilizar correctamente el equipo, herramientas
productos y masajes del cabello con precauciones de seguridad.

DPC 103 DISENO DE PEINADOS COMERCIAL | 2 Créditos 60 Horas
(CABELLO LARGO)

El enfoque de este curso avanzado es para extender y refinar al estudiante en las destrezas para entender la teoria,

principios y nuevas teorias de disefio de cabello largo. El estudiante aprenderd a componer disefios de cabellos usando la

filosofia de Pivot Point que el disefio del cabello es un arte en la composicion de las lineas, direcciones y textura.

ECA 104 ESCULTURACAPILAR AVANZADA | 2 Créditos 60 Horas

(DAMAS CABELLO CORTO Y LARGO)
La clase de corte avanzado es disefiada para introducir los nuevos métodos y las técnicas que contindan cambiando en el
estilo de corte de cabello para largo y mediano. Abra un énfasis en las tijeras, maquina de corte, en la navaja de corte y
otros equipos.

MAP 105 MAQUILLAJE PROFESIONAL 2 Créditos 60 Horas

El curso avanzado que se ofrecera de maquillaje profesional los lleva a la Anatomia facial y figuras, teoria de color, técnicas
de correccion, la aplicaciéon de maquillaje para el dia y la noche, productos y equipos, para entrenar y o expandir destrezas a
los estudiantes que ya estan en la industria del maquillaje.

EXP 106 EXTENSIONESY POSTIZO 3 Créditos 90 Horas

Este curso ayudara al estudiante a disefiar, ordenar y aplicar pelucas y postizos. Los estudiantes aprenderdn a practicar, a
limpiar, cortar, colorear y hacer estilos en cabello humano y sintético de las pelucas y postizos. Los tdpicos incluyen
herramientas, equipos y los tipos de ornamentacion, la seguridad y los procedimientos de sanidad.

EPC 201 ESTILOS DE PEINADOS COMERCIALES Il 2 Créditos 60Horas

(CORTO Y MEDIANO)
Este curso enfatizar las técnicas y estilos de corte en cabello corto y mediano. Los estudiantes seguiran aprendiendo y
practicando los métodos de limpieza, técnicas de estilo, seleccionan y usan el equipo correcto, herramientas y productos
para estilo de cabellos corte y mediano.
ECA 202 ESCULTURA CAPILAR AVANZADA Il (CABALLEROS) 2 Créditos 60Horas El
estudiante aprenderd mds técnicas avanzadas del salén para lo ultimo estilo de recorte en cabello corte. Tépicos incluidos
usar la combinacion de corte de cabello implementado "tijera de texturizar rasuradora y la maquina de corte para producir
varios estilos de recorte siguiendo la practica sanitaria.

EDI 203 ESTILISMO Y DISENO INTERNACIONAL (PARA COMPETENCIA) 2 Créditos 60Horas

El curso provee destrezas avanzadas para entender las teorias, principies y nuevas técnicas comerciales de estilo y disefio
del cabello. Cada ano el contenido del curso serd revisado y modificado, de acuerdo a las tendencias de los ultimos estilos
de la region seleccionada. El curso enfatiza estilos de cabello oriental. Tépicos incluidos nuevos estilos, cuidado de cabello,
corte del cabello, herramientas y accesorios.
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PAQ 204 PROCESOS AVANZADOS QUIMICOS DEL CABELLO 2 Créditos 60 Horas
(ONDULACION PERMANENTE Y LACEADO)

En este curso el estudiante estudiara los procesos avanzados y la forma correcta para la ondulacion permanente y laceado

apropiada para cada cliente. Se enfatizara la importancia en realizar el analisis del cabello antes de hacer cualquier tipo de

tratamiento avanzado.

DAN 205 DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE UN NEGOCIO 1 Crédito 30 Horas
En este curso el estudiante estudiara los pasos a seguir para establecer su propio negocio y ser un buen administrador y
desarrollador empresarial.

COL 206 COLORIMETRIA 3 Créditos 90 Horas

En este curso estd disefiado para proveerle al estudiante las técnicas avanzadas de los colores que estan en lo ultimo en la
moda. Se desarrollara la preparacidn de la formula, de mechdn, retoques y coloracidn creativa (puntas, rayitos, veteados
etc.
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BARBERIA Y ESTILISMO

PRIMER CUATRIMESTRE

CODIGO

HEP 101 Historia de la Profesion y Relaciones Humanas
FMB 102 Tratamiento y Masaje Facial

HEE 103 Instrumentacién, Barbas y Bigotes

AFE 104  Afeite

CHB 105 Lavado del Cabello y Masaje al Cuero Cabelludo

SEGUNDO CUATRIMESTRE

CcODIGO

TDB 201 Coloracion y Decoloracién

EPE 202 Estilos de Peinados para Caballeros

CEE 203 Corte del Cabello (lab)

PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo
QEB 205 Quimica, Electricidad y Secado

TERCER CUATRIMESTRE

CODIGO

CDE 301 Corte y Disefio (Lab)

ADB 302 Administracion del Salon de Belleza

RER 303 Repaso Examen de Revalida (Teoria y Practica)
PRE 304 Clinica

Total de Créditos

Total de Horas
Duracién

CRS.

N W W W

CRS.

NN BNDN

CRS.

w b = U

37
1155

12 meses

HORA

30
90
90
90
60
360

HORA

60
60
120
60
60
360

HORA
150
30
120
135
435

Este programa incluye 255 horas de trabajo fuera del salén de clase, el cual es requisito completar para poder

obtener el certificado.

80



PROGRAMA ACADEMICO BARBERIA Y ESTILISMO

El curso de Barberia y Estilismo consta de treinta y siete (37) créditos equivalentes a mil ciento cincuenta y cinco horas
(1,155) con una duracién de cuatro términos de doce (12) meses. El curso se ha disefiado para adiestrar al estudiante en el
desempefiio de las destrezas basicas relacionadas en el campo ocupacional de la Barberia. Al finalizar el curso, el estudiante
recibird un Certificado. Este programa incluye 255 horas de trabajo fuera del salén de clase, el cual es requisito completar
para poder obtener el certificado.

OBIJETIVO

El objetivo principal del curso es preparar y entrenar estudiantes para que puedan desempefiarse en el campo de la
Barberia y Estilismo. El curso prepara al estudiante para tomar y aprobar el examen de la Junta Examinadora que le
posibilite obtener un negocio propio para operarlo con beneficio econédmico. Le ofrecera al graduando la oportunidad de
capacitarse con técnicas y procedimientos de corte, afeite, faciales, quimicos y técnicas de administracion; permitiendo al
estudiante experimentar con una combinacién de experiencias educativas tales como: trabajos practicos, conferencias,
practicas con modelos en vivo y visitas a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestra en este
curso es de nivel de entrada bdsica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Barbero / Estilista
Consultor de Productos de Belleza

REQUISITOS REVALIDA:
1. Solicitar examen en fechas sugeridas
2. Certificado Cuarto Afio
3. Transcripcidn de Créditos o Certificado de Graduacion Grado Postsecundario
4. Costos de Examen:

a. Primera Parte $100.00
b. Segunda Parte $60.00
i. Los precios pueden variar

SOLICITUD DE LICENCIA Esta licencia se renueva cada cuatro afios

1. Certificado Antecedentes Penales 6. Evidencia de que ha aprobado las dos

2. Certificacion Negativa de ASUME partes de la revalida.

3. Comprobante de Rentas Internas 7. Lenar solicitud y documentos
(Colecturia) $4.00 a la cifra de ingreso adicionales requeridos por el
5140 y otro de $21.00 a la cifra de Departamento Estado
5143. 8. Certificado de Nacimiento en original y

4. Certificado Salud copia

5. Dos Retratos 2 x 2
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BARBERIA Y ESTILISMO -DESCRIPCION

HEP 101 Historia de la Profesién y Relaciones Humanas 1 Crédito 30 Horas

Esta unidad esta disefiada para ofrecer al estudiante una descripcion de la historia y el desarrollo de la profesion, desde sus
origenes hasta la época contemporanea. Se estudian las normas éticas de la profesidon, se define la ética y los elementos
que la componen promoviendo en el estudiante a que exhiba dichos principios.

FMB 102 Tratamiento y Masaje Facial 3 Créditos 90 Horas

Esta unidad proveera al estudiante aprender sobre la piel y los desérdenes que puedan ser tratados en el salén de belleza.
Aprendera los diferentes tipos de masajes y tratamientos faciales. También se familiarizara con el vello superfluo y sus
caracteristicas. En la practica el estudiante tendra la oportunidad de desempefiar los conocimientos sobre el cuidado de la
piel, masajes faciales y depilacidn del vello superfluo, utilizando diferentes técnicas y procedimientos.

HEE 103 Instrumentacién, Barbasy Bigotes 3 Créditos 90 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera a identificar las herramientas y equipos que se utilizan para realizar los servicios d e
un barbero; también aprendera cémo organizar estas herramientas para hacer su labor mds efectiva. Aprendera a
desarrollar preferencias individuales referentes al uso de ciertos implementos, materiales y equipo en nuevas tecnologias.
En la practica el estudiante realizarad correctamente el amolado y asentado de sus herramientas de trabajo. Ademas,
desarrollara mantener en buenas condiciones las herramientas y el equipo de una Barberia. El estudiante aprendera a
desarrollar las diferentes técnicas para la preparacion efectiva y los diferentes tipos de barba y bigote, la condicidn de la
piel de los clientes. Ademads, aprenderd el procedimiento correcto de afeitar, marcar y definir lineas, terminacién vy
limpieza. En la practica el estudiante tendra la oportunidad de desarrollar el procedimiento correcto para barbas y bigote.

AFE 104 Afeite 3 Créditos 90 Horas

En esta unidad el estudiante aprendera a realizar correctamente el afeite. Aprendera a desarrollar la preparacion efectiva
del cliente, movimientos de afeitada y movimiento en retroceso, segunda pasada y terminacidon. Aprendera a seleccionar el
producto adecuado para cada piel. En la practica podra demostrar las destrezas del afeite correcto.

CHB 105 Lavado del Cabello y Masaje al Cuero Cabelludo 2 Créditos 60 Horas
En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los tipos de champus y los tipos de enjuague y su composicidon
guimica para diferentes tipos de cabello. Adquirirdan conocimiento sobre el tratamiento de cuero cabelludo y se
relacionaran con diferentes productos existentes en el mercado. En la practica, se le brindard al estudiante poder
desarrollar las destrezas adquiridas en la técnica de champu, enjuague y tratamientos al cuero cabelludo. El estudiante
estard capacitado para proveer servicios de champu desde la cobertura hasta la aplicacion del champu y el enjuague.

TDB 201 Coloracién y Decoloracién 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante se relacionara con todos los pasos a seguir que conlleva el proceso de tinte y decoloracion del
cabello. Tendra la oportunidad de familiarizarse con diferentes productos existentes en el mercado para llevar a cabo el
proceso y sus caracteristicas. En la practica el estudiante aprendera a desarrollar las diferentes técnicas que se utilizan para
realizar el proceso de tefiido y decoloracion en modelos.

EPE 202 Estilos de Peinados para Caballeros 2 Créditos 60 Horas
En esta unidad se cubre el uso correcto de cdmo manejar la secadora de mano y la ejecucién de los diferentes estilos de
peinado para el caballero. En la practica, desarrollard el dominio en las técnicas del uso de la secadora de mano.

CEE 203 Corte del Cabello (LAB) 4 Créditos 120 Horas

En esta unidad el estudiante aprenderd el uso correcto de la navaja y de la tijera. El estudiante aprendera a distinguir los
diferentes factores a considerarse para escoger el corte correcto para cada uno de sus clientes. En la practica los
estudiantes tendrdn la oportunidad de realizar los cortes basicos, también realizard cortes en modelos para desarrollar las
destrezas aprendidas y podra crear nuevos cortes.
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PQC 204 Procesos Quimicos del Cabello y Cuero Cabelludo 2 Créditos 60 Horas

Esta unidad proveera al estudiante los diferentes procesos quimicos existentes para el cabello tales como: permanentes,
desrizados y alisados, entre otros. Ademas, tendra conocimiento sobre los productos existentes en el mercado y podra
orientar al cliente del proceso mas adecuado para su tipo de cabello. En la practica el estudiante tendra la oportunidad de
practicar el enrolado basico con limite de tiempo, las destrezas en el alisado, desrizado quimico del cabello ensortijado y su
cuidado. Practicara con modelos el permanente corriente y reversible; ademas de las diferentes técnicas del mismo y
utilizando productos existentes en el mercado.

QEB 205 Quimica, Electricidad y Secado 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante aplicara los conocimientos en cémo manejar quimicos que se usan en el campo de la belleza.
Podrd identificar la diferencia entre la quimica organica y la quimica inorganica. Aprendera a reconocer la quimica de los
productos que se utilizardn en el saldn de belleza. Ademas, podra identificar los tipos diferentes de corriente eléctrica para
el uso del salén de belleza.

CDE 301 Corte y Disefio (Lab.) 5 Créditos 150 Horas
Este curso esta disefiado para que el estudiante pueda crear diferentes disefios de cabellos.

ASB 302 Administraciéon del Salén de Belleza 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante estudiara los principios de la administracién de un salén de belleza, permisos, licencias, leyes
laborales, estatales y federales que apliquen. Se relacionara con los métodos de inventario y proporcién d en salén de
belleza.

RER 303 Repaso Examen de Revdlida (Tedrico y Practica) 4 Crédito 120 Horas
En esta unidad el estudiante repasara todas las teorias, conceptos y principios generales estudiados durante el curso de
Barberia para el examen tedrico de la Junta Examinadora.

PRE 304 Clinica 3 Créditos 135 Horas

En esta seccidn el estudiante tiene la oportunidad de poner en practica las destrezas, conocimientos y habilidades
desarrolladas durante el curso de Barberia; de manera que estén bien preparados para ejercer su labor como profesionales
en el campo de belleza.
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TECNICO DE UNAS

PRIMER CUATRIMESTRE

cODIG CRs. ~ HOR
DEP 101  Desarrolloy Etica Profesional 1 30
BEH 102  Bacteriologia, Esterilizacién e Higiene 2 60
AFM 103 Anatomiay Fisiologia de Manos y Pies 1 30
UYD 104  LasUfasy sus Desérdenes 1 30
UAE 105  Ufas Artificiales con Extensidn 2 60
UAE  105L  |Lab. Ufias Artificiales con Extensién 3 90
MPC 106  Manicura, Pedicura y Masajes 2 60

12 360

SEGUNDO CUATRIMESTRE
cODIGO CRs. HORA

EDU 201  Envoltura de Ufias 2 60
UGE 202  Ufas de Gelatinay Esculturales 2 60
MDA 203  Mantenimiento de Ufias Artificiales 2 60
DSU 204  Disefio de Ufias 2 60
DAN 205  Dpesarrollo y Administracién de un Negocio 1 30
CLI 206 Clinica 3 135

12 405

Total de Créditos 24
Total de Horas 765
Duracion 8 meses

Este programa incluye 157.5 horas de trabajo fuera del salén de clase, el cual es requisito completar para poder
obtener el certificado.
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TECNICO DE UNAS

DESCRIPCION

El curso de Técnico de Ufias que se ofrecera en el Liceo de Arte, Disefio y Comercio tendra una duracién de 8 meses (2
cuatrimestres) y consta de 24 créditos equivalentes a 765 horas. El curso estd disefiado para adiestrar al estudiante en el
campo ocupacional de Técnico de Ufias. Al finalizar el curso, el estudiante recibird un Certificado. El objetivo principal del
curso es preparar y entrenar estudiantes para que puedan desempenfiarse en el campo de Técnico de Uiias.

Este programa incluye 157.5 horas de trabajo fuera del saldn de clase, el cual es requisito completar para poder obtener el
certificado.

OBIJETIVO

El curso de Técnico de Ufias prepara al estudiante para obtener un empleo remunerado en la industria y/o establecer un
negocio propio, operarlo con beneficio econdmico, mantenerse en la ocupacion y desempefiarse en ella en forma efectiva.
Le ofrecera al graduando la oportunidad de capacitarse con las técnicas y procedimientos de la manicura y la pedicura,
aplicacién de unas artificiales y otros materiales de envoltura, quimica, anatomia y técnicas de administracidn; permitiendo

al estudiante experimentar con una combinacidn de experiencias educativas tales como: trabajos practicos, conferencias,
practicas con modelos en vivo y visitas a exhibiciones y ferias.

NIVEL EDUCATIVO

Curso de adiestramiento ocupacional post-secundario, no universitario. El nivel ocupacional para el cual se adiestra en este
curso es de nivel de entrada basica.

OCUPACIONES RELACIONADAS

Técnico de Ufias
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TECNICO DE UNAS-Descripcién

DEP 101 DESARROLLOY ETICA PROFESIONAL 1 Créditos 30 Horas

Esta unidad esta disefiada para ofrecer al estudiante una descripciéon de la historia y desarrollo de la profesién de
Técnico de Ufias. El propdsito principal es proveer al estudiante las destrezas necesarias y normas de la profesion.
Se define la ética y los elementos que la componen promoviendo en el estudiante a que exhiba dichos principios.
También, se crea conciencia de la importancia de una higiene personal, las ventajas de una buena apariencia, asi
como de una actitud positiva y profesional.

BEH 102 BACTERIOLOGIA, ESTERILIZACION E HIGIENE 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad el estudiante tendra la oportunidad de desarrollar la prevencion y el crecimiento de gérmenes y bacterias
y los métodos que se utilizan para destruirlos. El estudiante describird la relacion entre bacteria y la propagacion de la
misma. También el estudiante aplicard los conocimientos de cémo manejar productos quimicos que se utilizan en el
campo de tecnologia de wufas. Se incluye la ensefianza de las normas de seguridad establecidas por la
Administracidon para la Seguridad y Salud Profesional (OSHA).

AFM 103 ANATOMIAY FISIOLOGIA DE MANOS Y PIES 1 Crédito 30 Horas

Se le ofrecerd al estudiante en esta unidad los conceptos generales relacionados con la anatomia y fisiologia humana
muy en especial la anatomia y fisiologia de los brazos, manos y pies. Aprendera la relacidn general de cada uno de los
sistemas del cuerpo humano, érganos y tejidos relacionados con la uias.

UYD 104 LAS UNASY SUS DESORDENES 1 Crédito 30 Horas

En esta unidad el estudiante aprenderd a describir la estructura y la composicién de la ufia. Aprendera a identificar
y analizar las diferentes formas de como limar las ufias. También en esta unidad se identifica los desdrdenes y
trastornos de las ufias, identificando las ufias que no deben ser tratadas en un salén de uiias. El estudiante desarrollara la
capacidad para reconocer las diferentes enfermedades de las uias.

UAE 105 UNAS ARTIFICIALES CON EXTENSION 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe los diferentes tipos de ufas artificiales. El estudiante estard capacitado para
aplicar correctamente el método de aplicaciéon de los diferentes productos para las unas artificiales. El estudiante
desarrollard las destrezas de aplicar los métodos correctos para realizar un raspado de ufas y el procedimiento para
evitar el desprendimiento del material.

UAE 105L LAB. UNAS ARTIFICIALES CON EXTENSION 3 Créditos 90 Horas

Esta unidad se describe los diferentes tipos de ufias artificiales. El estudiante estara capacitado para aplicar
correctamente el método de aplicacion de los diferentes productos para las ufas artificiales. El estudiante
desarrollard aplicar los métodos correctos para realizar un raspado de ufas y el procedimiento para evitar el
desprendimiento del material.

MPC 106 MANICURA, PEDICURA Y MASAJES 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe el objetivo de la manicura y la pedicura y la importancia en el cuidado personal. El estudiante
desarrollara las destrezas de los procedimientos correctos de cdmo realizar una manicura y pedicura. También aprendera
a dar los masajes en las manos y brazos y las reglas de seguridad para este procedimiento.

EDU 201 ENVOLTURA DE UNAS 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe las diferentes envolturas para las ufas. El estudiante desarrollard la habilidad y los
procedimientos para cada uno de los tipos de durabilidad. El estudiante estard capacitado para realizar todas y cada una
de las envolturas de ufias que hay en el mercado.

UGE 202 URNAS DE GELATINA Y ESCULTURALES 2 Créditos 60 Horas
En esta unidad se describe la aplicacidon de la gelatina (gels) y los diferentes tipos de productos que hay en el mercado. Se
utilizard los productos que se activan por lampara y los no activados y sus problemas y precauciones. El
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estudiante desarrollard la habilidad para aplicar el producto correctamente. También el estudiante desarrollard la
habilidad de identificar los moldes para las uias esculturales. Aprendera a aplicar el productor correctamente en los
moldes para las ufias esculturales.

MDA 203 MANTENIMIENTO DE UNAS ARTIFICIALES 2 Créditos 60 Horas

En esta unidad se describe como reconocer cuando se debe proveer mantenimiento a la ufia. El estudiante se familiarizara
con el equipo necesario y el procedimiento para realizarlo. El estudiante estard capacitado para ofrecer mantenimiento
a los diferentes tipos de ufias artificiales.

DSU 204  DISENO DE UNAS 2 Créditos 60 Horas
En esta unidad el estudiante aprendera a crear los diferentes disefios de ufias y los materiales disponibles para
crear disefios de fantasia y comercial. También desarrollard la habilidad de escoger el disefio perfecto para el cliente.

DAN 205 DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE UN NEGOCIO 1 Créditos 30 Horas

Esta unidad el estudiante estudiard los principios de la administracién de un salén de ufias, permisos licencias, leyes
laborales, estatales y federales que apliquen. Se relacionara con los métodos de inventario y proporcion de un salén
de uias.

CLI 206 CLINICA 3 Créditos 135 Horas

En esta unidad el estudiante tendra la oportunidad de poner en practica las destrezas, conocimientos vy
habilidades desarrolladas durante el curso de Técnico de Uiias con modelos de manera que estén bien preparados para
ejercer su labor como profesionales en el campo de ufias en un ambiente real de trabajo.

87



HTT
TME
FAN
KIE
MOO
TSA
CMA

FAN
CHL
TES
PAC
EMP
TSA
QTS
CMA

101
102
103
202
104
205
106

201
105
203
204
302
305
301
206

MASAJE TERAPEUTICO

Historia, Teoria y Técnicas de la Terapia del Masaje
Terminologia Médica y Ayurvédica

Fisiologia y Anatomia del Masaje |

Kinesiologia

Masajes Orientales y Occidentales

Técnicas de “SPA” y Aromaterapia |

Clinica de Masaje |

Fisiologia y Anatomia de Masaje Il
CPR, Higiene, Limpieza y Seguridad
Masaje Deportivo

Patologia Clinica

Empresarismo

Técnicas de “SPA” y Aromaterapia Il
Quiromasaje, Técnica y Sensibilidad
Clinica de Masaje Il

ALE 303 Aspectos Legalesy Eticos de la Profesién
RER 304 Repaso Examen de Revalida
CPA 306 Laboratorio de Practica Interna

TOTAL DE HORAS

DURACION

88

60
60
60
60
90
60
60

60
30
60
60
60
60
60
60

30
60
90

1,080
12 MESES



MASAJE TERAPEUTICO-Descripcién del Curso

DESCRIPCION:

El programa esta disefiado para que el/la estudiante adquiera conocimientos tedricos y practicos para desempefiarse
en areas relacionadas al campo ocupacional de Masaje Terapéutico. El programa esta dividido en dos fases: la fase
tedrica y la practica. En la tedrica el/la estudiante adquiere conocimientos generales en clases de Terminologia,
Fisiologia, Anatomia | y Il, Patologia, CPR, VIH, Primeros Auxilios y Desarrollo y Administracién de un Negocio. En la
fase practica los/las estudiantes aprenderan técnicas de masajes orientales y occidentales, masaje corporal “body
work” y otras técnicas como el aroma terapia.

Al completar los requisitos del curso, al estudiante estard capacitado para tomar el examen de revélida que ofrece la
Junta Examinadora de Terapeutas de Masaje de Puerto Rico adscrita al Departamento de Salud del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

OBIJETIVO DEL CURSO:

Que el alumno adquiera los conocimientos necesarios y suficientes para poder reconocer y tratar todas aquellas
dolencias que pueden mejorar con el masaje terapéutico. Los estudiantes deben ejercitar todo lo aprendido y
desarrollar la destreza propia del alumno. A través del curso aprenderdn a dominar las distintas técnicas y
movimientos basicos del masaje para obtener los mejores resultados. Reconocerdn la correcta aplicacion de las
técnicas aprendidas segun la patologia presentada. Conocerdn las técnicas que se aplican en el masaje deportivo.
Dominaran otras técnicas complementarias al masaje terapéutico.

Ya que este curso preparara al estudiante para obtener un empleo remunerado en la industria y/o establecer un negocio
propio, operarlo con beneficio econdmico, mantenerse en la ocupacion y desempefiarse en ella en forma efectiva. El curso
estd dirigido a todo tipo de personas, tanto aquellas que quieran aprender una profesidon de grandes expectativas
como a las que deseen ampliar conocimientos o simplemente elevar su nivel de calidad de vida. Le ofrecerd al
graduando la oportunidad de capacitarse adecuadamente lo que contribuye de forma sistematica a la elevacién de la
productividad, eficiencia y calidad del trabajo durante su vida profesional.
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MASAIJE TERAPETUICO
cODIGO DESCRIPCION HORAS CREDITOS
HTT 101 HISTORIA, TEORIA Y TECNICAS DE LA TERAPIA DEL MASAJE 60 2

Este curso tiene como fundamento aprender sobre la historia y teorias en el masaje, el arte cientifico y desarrollo de la
profesion. Se emplearan una variedad de técnicas para el tratamiento de los sintomas y condiciones diferentes. Tales como
el masaje circulatorio, el sedante y el de recuperacion.

TME 102 TERMINOLOGIA MEDICA Y AYURDERVICA 60 2

El estudio de la terminologia médica proporciona un puente de acceso al lenguaje cientifico, ya que éste se alinea dentro
de los servicios médicos. Es importante que los masajistas puedan aprender el significado de las palabras, combinar,
traducir e identificar los elementos Iéxicos empleados en la creacion de términos médicos.

FAN 103 FISIOLOGIA'Y ANATOMIA DE MASAJE | 60 2

El enfoque de este curso consiste del estudio de las estructuras y funciones del cuerpo humano que incluye: el sistema de
los huesos, el sistema muscular y los niveles de la organizacidn celular. También incluye los términos y conceptos generales
que son relacionados con el cuerpo humano.

MOO 104 MASAJES ORIENTALES Y OCCIDENTALES 90 3

En este curso se le ofrecera al estudiante una sintesis organica de las diferentes técnicas de practica quiroterdpica, tanto
oriental como occidental. Adquirira las destrezas del masaje de tipo occidental caracterizado en técnicas que apuntan a
una accién de tipo fisico, mecanico, basado en el conocimiento de las relaciones entre musculos, esqueleto y drganos
considerados en su particularidad y segun su posiciéon. Aprenderan ademas el masaje de tipo oriental, cada musculo es
considerado en relacién a un érgano especifico.

CHL 105 CPR, HIGIENE, LIMPIEZA'Y SEGURIDAD 30 1

Principios y técnicas de primeros auxilios y ayuda de emergencia adecuada y una buena salud. Se discutira la incidencia,
causas y prevencion de enfermedades, accidentes, procedimiento de heridas y lesiones simples, asi como el tratamiento de
éstas. Se proveeran instrucciones aceptadas en primeros auxilios que preparen al estudiante para la certificacién en este
campo. Se ofrecerdn recomendaciones sobre practicas sanitarias y precauciones universales. Aprenderan a crea un
ambiente en la sala de masajes seguro y libre de peligros.

CMA 106 CLINICA DE MASAIJE | 60 2

En este curso el estudiante practicara la base técnica para trabajar disfunciones del tejido suave en aéreas detalladas del
cuerpo, aplicar masaje a musculos determinados, palpar mejor los musculos, trabajar las fibras musculares en diferentes
direcciones. El estudiante también aprendera y adquirira experiencia efectuando analisis de postura y técnicas de
evaluacion.

FAN 201 FISIOLOGIA Y ANATOMIA DE MASAJE I 60 2

Estudio de la estructura y funcidon del cuerpo humano con el estudio de la sangre, el sistema cardiovascular, nervios,
linfatico, inmunoldgico, craneo-sacral, sistema respiratorio, sistema digestivo. Se enfatizara cada uno de las funciones
normales de todos los sistemas del cuerpo humano.
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KIE 204 KINESIOLOGIA 60 2

Los estudiantes conoceran la actividad muscular, la anatomia y fisiologia y mecanica del movimiento del cuerpo. Estos
aprenderan a entender los musculos, el movimiento y el efecto de la terapia del masaje en el sistema muscular. Propone
series de ejercicios y - sencillas para liberarnos de las tensiones corporales, emocionales y mentales. Permite desarrollar
nuestra salud mediante el conocimiento de nosotros mismos y de nuestras necesidades.

TES 301 MASAJE DEPORTIVO 30 1

En este curso esta disefiado para proveer al estudiante las técnicas del Masaje Deportivo. El curso consiste en elementos
definidos disefiados a reducir lesiones, aliviar inflamaciones de los musculos, ensefiar al cliente a calentar sus musculos
antes o después del adiestramiento.

PAC 105 PATOLOGIA CLINICA 60 2

En este curso el estudiante tendrd los conocimientos basicos sobre enfermedades del cuerpo humano y su impacto en el
masaje terapéutico. El estudiante aprendera a reconocer enfermedades comunes que se pueden encontrar en la practica
de masajes terapéuticos. También adquirird conocimientos sobre las enfermedades de los huesos y muscular,
enfermedades infecciosas y enfermedades cardiovascular.

TSA 206 TECNICAS DE “SPA” Y AROMATERAPIA 1 60 2

Este curso estd disefiado para proveerle al estudiante las técnicas ejecutadas en un “Spa”, y los diferentes
servicios. Aprenderan nuevas caracteristicas de los tratamientos de hierbas, exfoliacion con sales para higienizar y
refrescar el sistema. Ademds aprenderd los conocimientos bdsicos de la aromaterapia y como puede ser utilizada por si
misma o integrarla con el masaje terapéutico. El estudiante obtendra conocimientos sobre quimica basica, aceite y
técnicas de aplicacion, aceites basicos esenciales, definicion fisiologica de la ciencia olfativa.

CMA 206 CLINICA DE MASAJE II 60 2

En este curso el estudiante practicara varias técnicas como disfunciones del tejido suave en aéreas especificas del
cuerpo, aplicar masaje a musculos determinados, palpar mejor los musculos, trabajar las fibras musculares en diferentes
direcciones. El estudiante también aprenderd y adquirird experiencia con las técnicas como la de “myofascial release” y
“trigger points”.

QTS 302 QUIROMASAIJE, TECNICA Y SENSIBILIDAD 30 1

Este curso provee al estudiante un estudio del sistema craneosacral, su funcién en el mantenimiento de la salud y
habilidades técnicas. Los estudiantes desarrollaran habilidades para palpar y explorar técnicas bdsicas craneosacrales para
el tratamiento de condiciones y desbalances en el sistema humano.

EMP 302 EMPRESARISMO 60 2

Los estudiantes aprenderan los principios basicos de los negocios o empresas, el proceso de formacion, creacién y
adquisicién de un negocio vy las diferentes oportunidades en el ambiente empresarial en el mundo cambiante.

ALE 303 105 ASPECTOS LEGALES Y ETICOS DE LA PROFESION 30 1

A través de este curso los estudiantes estaran capacitados en las dreas de definiciones de términos del masaje,
alcance de la practica, codigo ético, derecho al rechazo, consentimiento informado, limites personales, confidencialidad,
extravios sexuales, masajes e intimidad, credenciales y licencias, leyes y legislacidn.
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RER 304 REPASO EXAMEN DE REVALIDA 90 3

Se repasaran las areas de conocimientos tedricos, conceptos y principios generales estudiados durante el curso
cuyo valor representa el 50% del valor del examen, repasaran al igual los conceptos de dreas como salud publica, aspectos
legales, anatomia, fisiologia, kinesiologia estructural y patologia clinica, técnicas del masaje y ética profesional que
representa el 50% del valor total del examen en la prueba practica.

TSA 305 TECNICAS DE “SPA” Y AROMATERAPIA 1 60 2

Este curso esta disefiado para proveerle al estudiante las técnicas ejecutadas en un “Spa”, y los diferentes
servicios. Aprenderan nuevas caracteristicas de los tratamientos de hierbas, exfoliacion con sales para higienizar y
refrescar el sistema. Ademds aprenderd los conocimientos bdsicos de la aromaterapia y como puede ser utilizada por si
misma o integrarla con el masaje terapéutico. El estudiante obtendra conocimientos sobre quimica basica, aceite y
técnicas de aplicacion, aceites basicos esenciales, definicion fisioldgica de la ciencia olfativa.

CPA 306 LABORATORIO DE PRACTICA INTERNA 90 3

La Clinica de Practica proveera al estudiante la oportunidad de una experiencia destacada para brindar
tratamiento a sus clientes que presentan quejas fisicas y especificas y para que apliquen los conocimientos adquiridos. Se
practicara las destrezas necesarias para convertirse en un masajista terapéutico profesional efectivo. Bajo la supervisién del
profesor, el estudiante trabajara directamente con clientes y hara entrevistas, evaluaciones y creara planes de tratamiento.
Cada estudiante recibird un masaje profesional, es esencial para la experiencia de enseifianza de los masajistas
terapéuticos.
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CALENDARIOS ACADEMICOS
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AGOSTO 2010- NOVIEMBRE 2010

12-13 d€ @BOSTO...ccuiviieieeictirtieieirtirtte sttt eeees -eeeeee... T ANlEFES pPara Facultad

Lo LI = (o 1] o T Comienzo de Clases
24 de agosto ........... Fecha Limite Remover Incompletos y Reclamaciones de Notas
26 de agosto ............ Fecha Limite Profesores Entregar Remociones a Registraduria
27 @ ABOSTO ceiiiieiee e e e e e Matricula Tardia
6 de SEPLIEMDBIE....c..eeeeeee e ceeeeeens FERIADO - Dia del Trabajo
7 de septiembre........ccceeeeeevennnnn. Primera Semana Sugerida Evaluacion Estudiantes
17dE SEPLIEMDIE .. e e et et e e s Graduacion
30 de septiembre.......... Segunda Semana Sugerida para Evaluacion de Estudiantes
12 de OCTUDIE .o FERIADO-Dia de la Raza
28 de oCtUbre.. ..o Tercera Semana Sugerida Evaluacion
10 de€ NOVIEMDBIE.....e ettt eevaas o Examenes de Reposicidn
11 de NOVIEMDBIE.....c it e ceeeeees e FERIADO-Dia del Veterano
18 de noviembre................. Ultimo Dia de Clases y Fecha Limite para Bajas Totales
22-23 de noviembre.......occeeeeeeeees ceennnns Examenes Finales y Matriculas “Carry-Over”
24 de NOVIEMDBIE.....ccoveee et e Entrega de Notas a Registraduria
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NOVIEMBRE 2010 - ABRIL 2011

A N e [N Lo VA L= 001 o | L= OT O TR TR RURRPR Comienzo de Clases

10 A AIC M ettt eeeeeeeceeeeeeeesereeseeseeee eeeeeneennnennennnn.M@TFICUla Tardia

13 de diciembre. ........ Fecha limite remover incompletos y entregar a Registraduria
14 de diciembre ........ Fecha limite profesores entregar remociones a Registraduria
15 de diciembre .....ccoovvvviiiieiiiiie e Primera Semana Sugerida Evaluacion
20 de diciembre al 17 de enero..........eeeeeeuiiiiiiiieieee e Receso Navidefio
17 de enero...ccccceeeeeeeeeeeeee Feriado Natalicio Dr. Martin Luther King
18 dE ENEIO...uiiiiiiiiieeeee e e Reanudacion de Clases
27 d€ ENEIO..uuueiieiiiiitee Segunda Semana Sugerida Evaluacidn
21 defebrero ., Feriado Dia de Presidentes
24 de febrero ...ccoovveeeveeiciieiie e, Tercera Semana Sugerida Evaluacion
9-10 A€ MAIZ0... coeeeeeeeeeeeitiee e e eeeeee e e e e e e e e e e e ee s e e e e Examenes de Reposicidn
17-18 0@ MAIZO...oee ettt ettt e Receso Semana Santa
22 d€ MArZO0..ceveveeeeeeeieeiiiiieeeeee e Feriado Dia de la Abolicion de la Esclavitud
S5de abril..ccccceeiieiiriiiiiiiie, Ultimo dia de clases y fecha limite para bajas totales
6-7 de abril.......cooveiei et e, Exdmenes Finales y Matricula “Carry-Over”
8dE ADIil.ceeeeeete e e Entrega de notas a Registraduria
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ABRIL 2011 -JULIO 2011

=1 o] | B P PP PPPPPPPPPPPN Comienzo de Clases
18 AbFil.ceeeeeeeee e FERIADO-Natalicio José De Diego
20 abril.., Fecha Limite Remover Incompletos y Reclamaciones de Notas
21 abril..cccceeeeeeeee. Fecha Limite Profesores Entregar Remociones a Registraduria
21-22 abr0l e —————————— Semana Santa
28 Bl e Matricula Tardia
T 0 4 1- 1Y/ Primera Semana Sugerida Evaluacion Estudiantes

(I 4 1= 1Y/ T Dia del Maestro

30 MAYO cettiiiiiiiee e eeeeeiiiiirire e e e e e e e e e eeeraae FERIADO-Dia de la Recordacién
2jUnio...cceeiiiiiinin, Segunda Semana Sugerida para Evaluacion de Estudiantes

30 JUNIO cceeeeeeeeeeeiiiee s Tercera Semana Sugerida para Evaluacion de Estudiantes
T T T FERIADO-Dia de la Independencia

B-7 JULIO e —————- Examenes de Reposicidon
19 julio wevveeeeeieiieeeeeeees Ultimo Dia de Clases y Fecha Limite para Bajas Totales

20-21 JUlio.ueeieeiiieeeeecee e, Examenes Finales y Matriculas “Carry-Over”
22 JUNIO ceve e Entrega de Notas a Registraduria
LN TSI To i B T 13 o TP RECESO- Verano
T 1y o R I Y Y o USSR USRS Clinica Nocturna
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AGOSTO 2011 - NOVIEMBRE 2011

) A T - {0 1] 1 o TR Talleres para Facultad
ST <0 1) (o TN Comienzo de Clases
24 agosto ............... Fecha Limite Remover Incompletos y Reclamaciones de Notas
25 agosto ................ Fecha Limite Profesores Entregar Remociones a Registraduria
P IV <0 1 1 o PSRN Matricula Tardia
S XY=] 0] =Y 1101 o] YU FERIADO- Dia del Trabajo
8septiembre.......ccccveeeeeeeeeennnns Primera Semana Sugerida Evaluacidn Estudiantes
16 septiembre......ooo i, Graduacién
6 de octubre ................. Segunda Semana Sugerida para Evaluacidon de Estudiantes
12 de OCtUDIe .oceiiiiiiii e, FERIADO-Dia de la Raza
3 N0VIEMDBIE..uueeeiiieeeeccee e e Tercera Semana Sugerida Evaluacion
9-10 NOVIEMDIE ... e Exdmenes de Reposicidn
11 NOVIEMDBIE. ..t FERIADO-Dia del Veterano
18 noviembre.......ccccccennnnnns Ultimo Dfa de Clases y Fecha Limite para Bajas Totales
19 noVIiEeMbBIre. ..o FERIADO-Descubrimiento de PR
21-22 noviembre ....ccooeeeeeeeeeeevivininnnnn. Examenes Finales y Matriculas “Carry-Over”
23 NOVIEMDIE.ceiiiei e e e e e eeaaes Entrega de notas
28 noviembre —9 feb. ..o Clinica Nocturna
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NOVIEMBRE 2011 - ABRIL 2012

28 NOVIEMDBIE .. e e e e e e eaaaes Comienzo de Clases
S o LTI 1=Y '] o] T URPRP Matricula Tardia
19 diciembre al 13 d€ €Nero ....cccceeeeveivieiiiiiiieeee e Receso Navidefio
=T 1= o J R Reanudacion de Clases
19 enero........ccuuuen... Fecha limite remover incompletos y entregar a Registraduria
23 enero....ccceeeeeeeenens Fecha limite profesores entregar remociones a Registraduria
26 ENEIO..ccctieeeeeeeeeeteceeeeesreereeeesreeaeeeeeeaeeeeeenns Primera semana sugerida evaluacion
20 fEbrero. ... Feriado Dia de los Presidentes
23 febrero..... e Segunda semana sugerida evaluacién
21 MAIZ0.uuiiieceeeeecteeerteeteerreesee e e esseesaessaesanesanenns Tercera semana sugerida evaluacion
22 MACZO0..ciiiiiiiiiiiieeeeeeeereieeee e e e e e eeennans Feriado Dia de la Abolicidon de la Esclavitud
26-27 MATZO0...uiiiiietieeeeeteeetteeireeeeesaeseesseeesaessessesessesssesseesssenseesss Examenes de Reposicion
30 MArZ0..ccvvveeeeeeeeeeeeeevvinnnn. Ultimo dia de clases y Fecha limite para bajas totales
2-3 abril.eeee . Exdmenes Finales y Matricula “Carry-Over”
L ] o] | FS Entrega de notas a Registraduria
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NOVIEMBRE 2011 - ABRIL 2012
BARBERIA Y ESTILISMO / COSMETOLOGIA Y ESTILISMO
PRIMER CUATRIMESTRE: PROGRAMA DIURNO

28 NOVIEMDIE. .. Comienzo de clases
9 diCiEMDBIe .o Matricula tardia
19 diciembre al 13 €Nero .......uuueeeeeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaes Receso navidefio
17 @NEIO ettt Reanudacion de clases
P SN =] T=T o U RRN: Primera semana sugerida evaluacion
20 FEDIero..cccceeeeeeeeeee e Feriado Dia de los Presidentes
23 febrero.... e Segunda semana sugerida evaluacion
D W 00 F=1 o T Tercera semana sugerida evaluacion
22 MAZO0.cceeeeiiiieeeeee e Feriado Dia de la Abolicién de la Esclavitud
1 o o | PP Examenes de Reposicion
9abril.cceceeeeeeeecieeeee e, Ultimo dia de clases y fecha limite para baja total
0 =1 o o | PNt Examenes finales y matricula “carry over”
13 abril.cccieee Profesores entregan registro a Registraduria
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NOVIEMBRE 2011 - ABRIL 2012
BARBERIA Y ESTILISMO / COSMETOLOGIA Y ESTILISMO
SEGUNDO CUATRIMESTRE: PROGRAMA DIURNO

] V=T o T Comienzo de clases
27 ENEIO weeeeeeeeeeeeetceeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeraarrr———— Matricula tardia
3= =T o Fecha limite estudiantes remover incompletos

2 febreroFecha limite profesores entregar remociones de incompletos a Registraduria

9 febrero...eee e, Primera semana sugerida evaluacion
20 febrero..eceeeeeeeeeeeeeeeeee, Feriado Dia de los Presidentes
3 111 4o J U Segunda semana sugerida evaluacion
22 MACZ0.ciiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e Feriado Dia de la Abolicién de la Esclavitud
1] o] 1 FS P Tercera semana sugerida evaluacion
5-6abrileeeeeeeeeeee Receso Semana Santa
25-26abril...cceiieeee e, Examenes de Reposicion
i1 o F- 1o J Ultimo dia de clases y fecha limite para baja total
2-3 MAYO0 i Exdmenes finales y matricula “carry over”
7 MAYO ceeiieeeeeeiiieeeeeerieee e, Facultad entrega registro de notas a Registraduria
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NOVIEMBRE 2011 - ABRIL 2012
BARBERIA Y ESTILISMO / COSMETOLOGIA Y ESTILISMO
PRIMER CUATRIMESTRE: PROGRAMA NOCTURNO

28 NOVIEMDIE . cuvieiiiieieee e e e e e Comienzo de clases
o o 1ol =10 o] o] U UUUUR PP Matricula tardia
19 diciembre al 13 €Nero ....cccuveeeieeiiiee e Receso navidefo
=T 01T o TSN Reanudacioén de clases
19 €Nero ccuvvveeeeeeeeeeeeeeeee e, Fecha limite estudiantes remover incompleto

23 enero.Fecha limite profesores entregar remociones de incompletos a Registraduria

P SN =] T=T o U Primera semana sugerida evaluacion
20 febrero. .., Feriado Dia de los Presidentes
23 febrero.... e Segunda semana sugerida evaluacion
P N oF- [ o F U Tercera semana sugerida evaluacién
22 MACZO0.ccoeeeiiiiieeeeee e Feriado Dia de la Abolicién de la Esclavitud
5-6abriliceeiie e Receso Semana Santa
(ST o | PR Feriado José de Diego
25-26 bl Examenes de Reposicion
A 14 ¥- 1Yo Ultimo dia de clases y fecha limite para baja total
8-9MAYO...cceieeeeticeee e, Exdmenes finales y matricula “carry over”
10 mayo...ccoeeevvevneennnenn, Profesores entregan registro de notas a Registraduria
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NOVIEMBRE 2011 — ABRIL 2012
BARBERIA Y ESTILISMO / COSMETOLOGIA Y ESTILISMO
SEGUNDO CUATRIMESTRE: PROGRAMA NOCTURNO

=T 01T o L Comienzo de clases
27 ENEIO cuoeeeeeeeeeeeeeceee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeeeeraarrr———— Matricula tardia
3 = =T o Fecha limite estudiantes remover incompletos

2 febreroFecha limite profesores entregar remociones de incompletos a Registraduria

9 febrero...ccceeee e, Primera semana sugerida evaluacion
20 febrero. .., Feriado Dia de los Presidentes
RN 1 0¥ [ 2o B Segunda semana sugerida evaluacion
22 MACZ0ceiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e Feriado Dia de la Abolicidn de la Esclavitud
12 abril.ceeeee e, Tercera semana sugerida evaluacién
23-24 MAYO0 . .ccieeeeeiiiieeee e e e e e Exdmenes de Reposicion
29 MAYO0 .cceeeeeeeeeeeeeeee e, Ultimo dia de clases y fecha limite para baja total
30-31 MAYO0..cceiriieeeeeeeieeeeeeeree e e Examenes finales y matricula “carry over”
VU] | o Y Facultad entrega registro de notas a Registraduria
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ABRIL 2012 -JULIO 2012

= o] | DO Comienzo de Clases

16 bl FERIADO-Natalicio José De Diego
20 DTl ——————————— Matricula Tardia
24 abril ..., Fecha Limite Remover Incompletos y Reclamaciones de Notas

26 abril.....ccceevneeeeeee. Fecha Limite Profesores Entregar Remociones a Registraduria
(LN 2o F- | o B Primera Semana Sugerida Evaluacion Estudiantes
i 0 o T 1Y TS Dia del Maestro
28 MAYO cevivtiiiieeeeeeeeeeiiiiiese e e e e e e e eeeraaa e e e e e eeeeerene FERIADO-Dia de la Recordacién
2191 a1 o B Segunda Semana Sugerida para Evaluacion de Estudiantes
0t 0T o TP Examenes de Reposicion

BJUNO cevvreee e FERIADO- Dia de la Independencia

3 (V][ o I Tercera Semana Sugerida para Evaluacidon de Estudiantes
S 8L T FERIADO-Dia de Muioz Rivera
17 julio..cicececeeee e, Ultimo Dfa de Clases y Fecha Limite para Bajas Totales
18-19 jUlio..cveeeiiiicieeeeeeeeec e, Examenes Finales y Matriculas “Carry-Over”
20 JUHO cevttcee e e Entrega de Notas a Registraduria
D TV T To T N0 IF- T-Jo 1) {o J SRR RECESO- Verano
25 JUNO e e FERIADO-Constitucion del E.L.A.
27 JUIIO ettt e FERIADO-Natalicio José Celso Barbosa

*Las siguientes fechas se observardn para Reposicion de Clases para los cursos de lunes
y miércoles:

= viernes, 27 de abril de 2012

= viernes, 1 de junio de 2012

= viernes, 29 de junio de 2012

= viernes, 6 de julio de 2012
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AGOSTO 2012 - NOVIEMBRE 2012

ST < {0 1] o P PUPPPO PP Comienzo de Clases
24 QBOSTO ..ottt ettt sttt st et s Matricula Tardia
28 BOSTO e, Fecha limite estudiantes remover incompletos
3 SR MBI it ————— FERIADO- Dia del Trabajo
6 septiembre ...cccooeeeiiiiieii e, Primera Semana Sugerida Evaluacién Estudiantes
21 SEPLIEMBIE oo e e e e e e eanees Graduacion
4 octubre Segunda Semana Sugerida para Evaluacién de Estudiantes
12 OCTUDIE et FERIADO-Dia de la Raza
1 NOVIEMDBIE oo Tercera Semana Sugerida Evaluacion
(I 0T V=Y 4101 o P UPRRRPPRPPNE Dia de Elecciones
7-8 NOVIEMDIE .uiiiiiiiiie et e e e e e Examenes de Reposicion
11 NOVIEMDBIE i FERIADO — Dia del Veterano
12 NOVIEMDIE oottt Feriado — Dia del Veterano
14 noviembre .....ccceeveeeeiiieeiiiieinnnn.n. Ultimo Dia de Clases y Fecha Limite para Bajas Totales
15-20 noviembre ...ccceveeeeiiieeiiiiiiieeeeeeeeeernn, Exdamenes Finales y Matriculas “Carry-Over”
19 NOVIEMDIE ..o Feriado — Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
21 NOVIEMDBIE. uveeeieeieeeeeeccee e Profesores entregan Registro a Registraduria

Reposiciones Dias Feriados de lunes y miércoles

31-agosto-2012 1-octubre-2012
14-septiembe-2012 2-noviembre-2012
5-octubre-2012 CURSOS = AC-FC-CCI-AA
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COSTO DE PROGRAMAS

COSTO DE PROGRAMAS AGOSTO ENERO
2011 2012
Alta Costura $12,185.00 $12,185.00
Floristeria Comercial $9,132.50 $9,132.50
Organizacion, Desarrollo y Administracion de un $9,132.50 $9,132.50

Centro de Cuidado Infantil

Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a $9,132.50 $9,132.50
Planes Médicos

Cosmetologia y Estilismo $9,157.50 $7,952.00
Cosmetologia Y Estilismo Avanzado $6,080.00 $4,975.00
Barberia y Estilismo $9,132.50 $7,952.00
Técnico de Uhas $6,105.00 $5,175.00
Masaje Terapéutico e $7,400.00

Los costos del programa no incluyen la cuota de admisién no reembolsable ($25.00).

Las clases correspondientes son simulaciones reales del ambito laboral; por ello es necesaria la compra de materiales,

completar las destrezas y competencias requeridas en cada curso. Costos aproximados por cuatrimestre en cada curso:

Alta Costura S 150.00
Floristeria Comercial 350.00
Organizacion, Desarrollo y Administracion de un Centro de Cuidado Infantil 25.00
Asistente Administrativo con Facturacion y Cobro a Planes Médicos 20.00
Cosmetologia y Estilismo 200.00
Cosmetologia y Estilismo Avanzado 150.00
Barberia y Estilismo 200.00
Técnico de Uhas 150.00
Masaje Terapéutico 100.00
CUOTAS
Admisién $25.00 TRANSCRIPCION DE CREDITOS
Readmision  $25.00 1. Primera Transcripcion Oficial Libre de Costo
2. Segunda Transcripcién Oficial $2.00
3. Cuota de Graduacion $50.00
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Si desean obtener informacidn acerca de cursos ofrecidos por otras instituciones, comparacion en cuanto a precios de
cursos, cuotas y duracion de programas, puede dirigirse a:

Consejo de Educacion de Puerto Rico

Avenida Muioz Rivera 268, Hato Rey, PR 00919
Teléfono: (787) 764-0101 Fax: (787) 764-0820

“Accrediting Commission of

CareerSchools and Colleges”

2101 Wilson Boulevard, Suite 302
Arlington, VA 22201

Teléfono: (703) 247-4212 Fax: (703) 247-4533
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